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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukgja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Sosnowcu ul. Grota-Roweckiego 64, zwanej dalej ,Szkota”.

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

§ 2. Uzyte w Instrukgji nastepujace okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy — cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez osob¢ uprawniona,
3) dyrektor — dyrektora Szkoty,
4) korespondencja — kazde pismo wptywajace do Szkoly lub wysytane przez Szkole,
5) nosnik informatyczny — ptyte CD, dyskietke lub inny nosnik, na ktdrym zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma,
6) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, pracownika CKZiU itp.,
7) rejestr kancelaryjny — zestawienie, prowadzone w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny, korespondencji wptywajacej do CKZiU,
8) rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwalng akt,
9) sekretariat — komodrke organizacyjna, do ktérej nalezy obstuga organizacyjna
dyrektora,
10) spis spraw - formularz stluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w CKZiU,
11) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych,
12) teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca
przewaznie odrebna jednostke archiwalna,
13) znak akt — zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,
14) znak sprawy — zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.



§ 3. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,
2) przyjmowanie, ewidenconowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie
korespondencji oraz przesytek,
3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
4) przygotowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji i przesytek,

2. Czynnoéci kancelaryjne w Szkole wykonuja sekretariat i referenci.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4. 1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i
warto$ciowe, sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ =zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika
urzedu pocztowego spisania protokotu dorgczenia przesytki uszkodzonej.

3. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) wartoéciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

4. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze, znaczki skarbowe i tym podobne walory, po komisyjnym ustaleniu ich
iloéci 1 wartodci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrecznej
sekretariatu, a pismo opatruje pieczecia depozytowsq i przesyla do dyrektora, ktory
zarzadza dalsze postepowanie z depozytem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sa wymienione w pismie zatgczniki.

6. Brak =zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
dotacza si¢ tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia,

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

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisoéw na kopercie z ich zawartoscia.

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



9. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca
si¢ bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

10. Na korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym umieszcza sig
pieczatke wplywu okre$lajacg date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny
z rejestru kancelaryjnego.

11. Na korespondencji przekazywanej bez otwierania pieczatke wplywu
okres$lajaca date otrzymania umieszcza si¢ na przedniej stronie koperty.

§ 5. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sig ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych
zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
zlodliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczna dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z podmiotem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i

rozstrzygania spraw przez podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
¢) pozostate.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wiacza do akt
sprawy.

§ 6. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedlug podmiotu, od ktdérego
przesytka pochodzi.
3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia pieczeé wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 7. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.



2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig zgodnie z
§ 4, odnotowujac w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zafaczniku
zapisanym na informatycznym nosniku danych.
§ 8. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki

w postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie,
baza danych) lub objetoé¢ dokumentu elektronicznego (na przykiad dokument
zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowaé tylko czeéé przesylki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo
bez zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
o przyjetej przesytce, nanie$¢ i wypemi¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku;
2) informatyczny noénik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakoficzenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu
informatycznych noénikow danych.
2. Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych
odnotowuije sie w rejestrze przesytek wptywajacych.
3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o
waznoséci podpisu elektronicznego i integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikaqji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny
podpis sporzadzajgcego wydruk.
4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§ 9. Po wykonaniu czynno$ci zwiazanych z przejeciem i zarejestrowaniem
przesytek Sekretariat segreguje wplywajaca korespondencje wedlug jej tresci oraz
przedktada do dekretacji Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdziat 3
Przekazywanie korespondencji dyrektorowi i pracownikom Szkoly

§ 10. 1. Sekretariat przekazuje dyrektorowi nastepujaca korespondencje:
1) adresowang bezposrednio do dyrektora,
2) od organdéw naczelnych i centralnych, w tym w szczegolnosci od organu
prowadzacego i organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
3) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
4) dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania Szkoty,



5) skargi i wnioski dotyczace dziatalnoéci Szkoty lub jego pracownikow,
6) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w szkole przez
organy kontrolne.

2. Pozostatym pracownikom Szkoty sekretariat przekazuje korespondencjg:
1) imiennie do nich adresowang,
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetengji
i odpowiedzialnosci.

Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 11. 1. Dyrektor, przegladajac korespondengje:
1) decyduje, ktora korespondencje zatatwi sami,
2) przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia przez wlasciwych
pracownikéw Szkoty.

2. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez
pracownikéw Szkoty umieszcza dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnosci
roznych pracownikéw, przekazuje sig ja pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.

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

§ 12. 1. W Szkole obowiazuje mieszany system kancelaryjny oparty na
dzienniku korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. System dziennikowy polega na nadawaniu korespondencji przychodzacej i
wychodzacej numeru pisma z dziennika korespondencyjnego. Dziennik
korespondencyjny prowadzony jest w sekretariacie gtownym. Za rejestracje
korespondencji przychodzacej i wychodzacej odpowiada pracownik sekretariatu

3. Pozostale komérki organizacyjne CKZiU moga stosowac jednolity rzeczowy
wykaz akt.

4. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej Szkoty, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Szkoty oraz
zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci Szkoly oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami
i kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, Igczenia
i przechowywania akt.

5. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziewig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w
spos6b ogdlny, oznaczony symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sig¢
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podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegotowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, oraz dalszy podzial niektérych klas drugiego rzedu na klasy
trzeciego rzedu oznaczona symbolami trzycyfrowymi.

6. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:

1) symbol klasyfikacyjny
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna,

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych
odpowiednio
z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawa”.

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:

9. Na opis klasy moze sklada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegdlowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw
przechowywania lub okreglenia kryteriéw dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.

10. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowa¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej, po uprzednim porozumieniu z archiwum panstwowym.

11. Oprécz hasel jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

12. W Szkole cato$é¢ dokumentacji stanowi dokumentacjg niearchiwalna.

13. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi
arabskimi, okreslajaqcymi liczbe lat przechowywania dokumentacji, zalicza si¢
dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne. Okres przechowywania
dokumentadji liczy si¢ od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

14. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza si¢ dokumentacje
manipulacyjna majacg krétkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu
po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skladnicy akt, lecz w
porozumieniu z archiwistg zaktadowym.

15. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana przez
okre$lona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktéra przeprowadza wiasciwe
archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej
tej dokumentacji.

§ 13. 1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego
rzeczowego wykazu akt zaklada sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi
teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.

2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢
i przechowywaé w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia
sprawy.



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

2. Referent zaktada spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

3. Dla ulatwienia pracy, mozna przechowywac spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej
teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol. Po zakonczeniu roku
spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiladciwych teczek zatozonych
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sie teczki
zbiorcze, do ktérych odktada sig akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych
spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

6. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw o réznych numerach spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig
dodatkowych spiséw spraw.

7. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w ust. 6 tytut teczki
uzupelnia si¢ 0o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce.

8. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w ust. 5 tytul teczki
uzupelnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przykiad imig i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych).

9. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w ust. 4 zamiast czesci znaku
sprawy zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupelnia sig o tytut sprawy.

10. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce
whozy¢ karte zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do
ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

11. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

12. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢, w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOw spraw.

13.W razie koniecznoéci wznowienia sprawy, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi sig¢ do spisu
spraw biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmianke:
,przeniesiono do teczki hasto...”.



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

2. Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma lub
pierwszej korespondencji w danej sprawie otrzymanej z zewnatrz lub sporzadzonej
wewnatrz Szkoty.

3. Dalszych pism lub korespondencji w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu
spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 16. 1. Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe.

2. Jezeli pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, nalezy ja dotaczy¢ do akt sprawy.
Znak sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnie odciénietej pieczeci wpltywu.

3. Jezeli pismo rozpoczyna nowa sprawg, to przed przystapieniem do jej
zalatwienia rejestruje sie ja jako nowa. Znak sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnej
odcidnietej pieczeci wptywu.

§ 17. 1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo
dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy Szkoty,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktdra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie znakami graficznymi w
sposéb nastepujacy, np. SPK.0911.1.2013, gdzie SPK” — oznacza symbol szkoty,
0911”7 — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, , 1”7 — oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, 2013” — oznacza rok

4. Znak sprawy moze zawieraé takze symbol literowy pracownika. Wowczas
znak sprawy wyglada nastgpujaco: np. SPK.0911.1.2013.LP

§ 18. Nie podlegaja rejestragji:
1) publikadje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dofacza sig do akt wlasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia itp.,
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

Rozdzial 6
Zatatwianie spraw

§ 19. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
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3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez uprawnionego pracownika Szkoly, po zarejestrowaniu sprawy,
bezposrednio na otrzymanym pismie, zwiezlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub
na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia.

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

§ 20. 1. Zalatwienie spraw moze byc¢:

1) tymczasowe - gdy =zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,

2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koriczy sprawe w danej instangji.

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

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

§ 21. 1. Pracownicy zobowiazani sa do zalatwienia powierzonych do
prowadzenia spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik zobowiazany do zalatwienia powierzonej sprawy opracowuje
projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada bezposredniemu
przetozonemu do akceptadji, przed przedtozeniem do podpisu dyrektora.

3. Po podpisaniu pisma przez dyrektora pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zatatwienie sprawy dotacza do pisma zalaczniki i wraz z jego
kopig przekazuje do sekretariatu celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug
rozdzielnika, pracownik powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiedniag liczbe
kopii. Sekretariat sprawdza liczbe zatacznikdéw, wysyla pisma adresatowi, a kopie
pisma zwraca pracownikowi z odpowiednia adnotacja.

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

1) nagtéwek — druk lub podtuzng pieczec nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
5) tres¢ pisma,

6) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.
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§ 23. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy
postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindw
zalatwienia, ze szczegélnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 24. Korespondengje wychodzaca ze Szkoly podpisuje dyrektor, z
wytaczeniem korespondencji, w odniesieniu do ktérej uprawnienia do podpisania
dyrektor delegowat na wyznaczonych i uprawnionych pracownikéw.

§ 25. Jezeli zatatwienie sprawy w zakre§lonym terminie nie jest mozliwe nalezy
postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminow
zatatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisdéw art. 36 K.p.a.

§ 26. 1. Piecze¢ urzedowa (okragla) umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegllnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. na decyzjach, swiadectwach.

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

Rozdziat 7
Wysylanie i doreczanie pism

§ 27. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na noé$niku informatycznym wysytanym przesylka listowa,
4) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:
1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo pracownikowi
prowadzacemu spraweg do uzupetnienia,
2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datg jego wysltania,
3) zwraca pracownikowi prowadzacemu sprawe kopie wystanych pism,
4) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza,
wypelniony przez pracownika zobowiazanego do zalatwienia sprawy, odpowiedni
formularz i przypina go do koperty.

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

4. Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania, a w uzasadnionych
przypadkach nie pézniej niz dnia nastgpnego.
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5. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja pracownika zobowiazanego do
zalatwienia sprawy lub jego przetozonego (polecony, priorytet itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

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

Rozdzial 8
Przechowywanie akt

§ 29. 1. Akta spraw zakoriczonych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych
zgodnie z wykazem akt. Wewnatrz teczki powinny si¢ znajdowacd akta utozone
w kolejnosci wedtug liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw
-chronologicznie.

2. Teczki akt zakonczonych z koficem roku powinny by¢ opisane zgodnie
z postanowieniami rozdziatu 5 niniejszej Instrukj.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w pomieszczeniach biurowych do
korica roku kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastepny
rok kalendarzowy - nastepnie przekazuije sie je do sktadnicy akt.

Rozdzial 9
Przekazywanie akt do skladnicy akt

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

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

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

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

§ 31. 1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, po szczegdlowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat:
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a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 29. 1
niniejszej Instrukeji, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentagji czgsci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacgi w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 ¢cm, a tych w razie potrzeby — w pudiach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 zwyklym
miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe
stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data,
podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z rozdziatem V do niniejszej Instrukgji

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentagji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z rozdziatem 5 do niniejszej Instrukcji

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii B, z ktorych jeden pozostaje u przekazujacego akta, jako dowod przekazania
akt, drugi pozostaje w skiadnicy akt, kazdy jest potwierdzony przez dyrektora szkoty
lub upowazniona przez niego osobe.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w kolejnosci teczek wedlug przyjetego
rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: przekazujacy akta, archiwista i dyrektor
szkoly.

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy z dotaczonym
na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
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3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
4) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje
pracownik prowadzacy skfadnice akt.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa przez pracownikéw
przekazujacych akta w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 32. 1. Akta do skladnicy akt przekazuje si¢ wylacznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do akt przekazanych do skladnicy akt dofacza si¢ zbedne w pracy biezace;:
ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnoséci przekazania do sktadnicy akt mozna
wypozyczac na tak dlugo, jak dtugo bedg one potrzebne. Kazde wypozyczenie nalezy
odnotowad, zapisujac date wypozyczenia oraz imi¢ i nazwisko wypozyczajacego.

Rozdzial 10
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 33. Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania
i obiegu dokumentéw, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach
informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie
dopuszcza ustawa.

§ 34. Wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania i obiegu
dokumentéw mozliwe jest w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z wylaczeniem dokumentacji niejawnej,
2) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz Szkoly poczta
elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestré4w dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
Szkoty,
4) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
5) monitorowania zalecen dyrektora,
6) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz Szkoty.

§ 35. 1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
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2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system hasel identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajacym odpowiednich uprawniern.

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

Rozdzial 11
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 36. 1. Nadzor ogdlny nad wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych sprawuje
dyrektor.

2. Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidlowoéci stosowania Instrukeji przez pracownikow, a w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

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

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego Instrukeja,

5) prawidtowego stosowania pieczeci.

Rozdziatl 12
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji placowki

§ 37. W przypadku likwidacji jednostki lub jej reorganizacji prowadzacej do
powstania nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomic o tym fakcie wihasciwe
archiwum panstwowe. Procedury postepowania z dokumentacjy likwidowanej
jednostki organizacyjnej reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych.

§ 38. W przypadku przejecia czeSci lub catosci funkeji Zreorganizowanej
komorki organizacyjnej przez nowa komoérke nalezy przekazac jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje
sktadnica akt. Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej
instrukqji nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

16



Rozdzial 13
Postanowienia koncowe.

§ 39. 1. Inne czynnoséci zwigzane z obstuga kancelaryjng i obiegiem akt nie
uregulowane Instrukcjg, okreslajg w sprawach organizacyjnych Dyrektor Szkoty.
2. Zmiana Instrukcji moze nastapic jedynie w drodze Zarzadzenia Dyrektora Szkoty.
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