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Instrukcja kancelaryjna dla jednostek systemu oswiaty i Zlobkéw,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Kedzierzyn-Kozle

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcj3", okresla zasady, sposdb itryb postepowania

z dokumentacja jawna w jednostkach systemu o$wiaty i ztobkach, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina

Kedzierzyn-Kozle i zapewnia jednolity spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw

jawnych oraz ich ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata, poczawszy od wptywu do jednostki

albo powstania dokumentacji w jednostce do momentu jej uznania za cz¢s¢ dokumentacji w sktadnicy akt albo
przekazania do zniszczenia.

2. Tryb postgpowania z dokumentacja zawierajacg informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.
3. Dane osobowe zabezpiecza si¢ zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

4. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w jednostce w sprawach dotyczacych zatrudnienia,
w szczegdlnosci wnioski o urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski, bezptatny, wychowawczy, uwaza si¢ za
przesylki przychodzace (nie dotyczy dokumentacji obstugiwanej w systemach uzywanych do obstugi tego typu
spraw).

§ 2. 1. Czynnosci kancelaryjne w jednostce organizacyjnej wykonuja:
1) dyrektor;
2) osoby upowaznione przez dyrektora (pracownik punktu kanéelaryjnego);
3) osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie danej sprawy. '

2. Zadania okreslone wust. 1 pkt2, powierza sie pracownikowi, ktéry dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacj¢, w szczegdinosci tekstows, fotograﬁczm, rysunkows, dzwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania; -

2) dekretacja - adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia
sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw powstatych wtoku dzialalnosci jednostki
organizacyjnej lub naptywajacych do niej, bez wzgledu na jego postaé;

4) dokumentacja tworzaca akta spraw - dokumentacje, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata
znak sprawy; '

5) dokumentacja nietworzaca akt sprawy - dokumentacje, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Dokumentacje nietworzaca akt sprawy moga stanowi¢ w szczegdlnosei:
a) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,
b) niezamawiane przez jednostke oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,

¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasdpisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowig zatacznik do pisma,

d) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe,
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e) listy obecnosci,

f) karty urlopowe,

g) dokumentacja mégazynowa,

h) srodki ewidencyjne‘ skladnicy akt,

i) rejestry, ktore mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka'lat;

6) dyrektor - osobe kierujaca jednostka orgamzacyjnq lub osobe zastepujaca, upowazmonq do wykonywania jej
zadan :

7) ESP - dostepny publicznie Srodek ko.munikacji elektroniczhej stuzacy do przekazywania dokumentu
elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechme dostepnego systemu
teleinformatycznego; '

8) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolam1 klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalna, shuzacy do oznaczania, re_]estrowama grupowania i przechowywania
dokumentacji;

9) jednostka organizacyjna — odpowiednio szkota, przedszkole, zespc’)l szkolno-przedszkolny, zlobek, dla
ktérego organem prowadzacym jest Gmina Kedzierzyn-Kozle;

10) punkt kancelaryjny - komérke organizacyjna lub stanowisko pracy, ktérej pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesylek;

11) korespondencja - dokumentacje wptywajaca do jednostki organizacyjnej lub wysylang przez jednostke
organizacyjna, takze droga elektroniczna;

12) pieczgé wplywu - odcisk pieczeci lub adnotacja umieszczana na korespondencji wptywajgcej w formie
papierowej, zawierajacy co najmniej date wplywu, atakze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru
korespondencji wptywajacych i podpis przyjmujacego;

13) prowadzacy sprawe - osobg zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe;

14) przesytka — pisma (dokumenty) oraz przesyiki (paczki) otrzymywane 1 wysylane za posrednictwem poczty,
gorca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, teleksy i telefaksy;

15) rejestr przesylek - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju; '

16) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania akt spraw wplywajacych lub
zapoczatkowanych w komorce organizacyjnej, prowadzony odrgbnie dla-kazdego hasta klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, dla ktérego zakiada sie oddzielna teczke, w danym roku
kalendarzowym;

17) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia
do wiadomosci;

18) system kancelaryjny tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
z mozliwoécig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci; _

19) znak sprawy - zesp6t symboli literowych i cyfrowych okreslajacych przynalezno$é dokumentacji do danej
sprawy.
§ 4. 1. W jednostce organizacyjnej obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym

Rzeczowym Wykazie Akt zwanym dalej JRWA. ‘ _

2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw.
3. JRWA stanowi réwniez podstawe grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

4. W JRWA ustala si¢ kategori¢' archiwalng dla dokumentacy wytwarzanej i gromadzonej w jednostce
orgamzacyjnej
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§ 5. 1. W przypadku zmiany zakresu zadan realizowanych przez jednostke organizacyjng zmiany w JRWA
wprowadza si¢ niezwlocznie po natozeniu nowych zadan lub przed wprowadzeniem dokumentacji zwigzanej
zrealizacjg tych zadan, wtrybie okreslonym w ustawie zdnia 14 czerwca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. :

2. Zmian w JRWA, ktore polegaja na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonu_]e Prezydent Miasta
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego. '

3. W przypadku potrzeby wprowadzenia zmiany w wykazie akt polegajacej na doprecyzowaniu haset moze
by¢ ona wprowadzona od poziomu klas trzeciego rzgdu Klasy doprecyzowujqce musza w calosci wyczerpywac
zagadnienie rzeczowe opisane w klasie nadrzgdnej i przejmuja _]e_] kategori¢ archiwalng. Rozbudowana klasa
przestaje by¢ klasg koncowa, a staje si¢ klasa nadrzgdna.

4. Dodane klasy, o ktérych mowa wust. 3, wprowadza si¢ jednolicie we wszystkich jednostkach
organizacyjnych, ktorych przedmiot dziatalnosci jest zblizony.

5. Wniosek dotyczacy potrzeby wprowadzenia zmiany w wykazie akt, o ktérej mowa wust. 3, sklada
dyrektor jednostki organizacyjnej do komorki organizacyjnej w urzedzie organu prowadzacego wlasciwej ds.
oswiaty i wychowania.

§ 6. 1. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w jednostce organizacyjnej jest system tradycyjny.

2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
w szczegblnoscei:

1) spisy spraw odkiada si¢ do wlasciwych teczek akto;wych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;;
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

3. Wykorzystanie w systemie tradycyjnym narzedzi informatycznych jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw.

4. Dopuszeza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpoWszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesytania przesylek.

5. Dokumentacja nadsyiana i sktadana w jednostce organizacyjnej oraz w niej powstajaca dzieli sig¢ ze
wzgledu na sposodb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie przesyltek

§7. 1. Punkt kancelaryjny dla jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za przyjmowanie, otwieranie;
- sprawdzanie i rejestrowanie przesytek przychodzacych, okresla odpowiednio dyrektor jednostki organizacyjne;j.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dzialalnosci jednostki organizacyjnej, w szczeg6lnosci kartek z zyczeniami, reklam.

4. Przesylki osobiscie odebrane przez upowaznionego pracownika jednostki organizécyjnej podlegaja
zarejestrowaniu.

§ 8. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny sprawdza
wskazany na przesylce adres oraz stan jej opakowania.
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2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu, ktéry umozliwil osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesylki, punkt kancelaryjny sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
- oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik punktu kancelaryjnego powiadamia niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

- 4. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej albo przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

5. Ujawnione w przesylkach pienigdze iinne \;valory, po ustaleniu ich ilosci iwartosci, sktada si¢ do
- zabezpieczonego depozytu, dokonujac odpawiedniej adnotacji o pienigdzach i innych walorach obok pieczgci
wplywu oraz postepujac dalej w sposéb przewidziany odrebnymi przepisami dotyczacymi przeciwdziatania
korupcji.

6. Przesytki niewiadomego pochodzenia lub budzace podejrzenia zjakiegokolwiek. innego powodu
przyjmowane sa w trybie okreslonym w przepisach odregbnych.

7. Za przesytki wymienione w ust. 6 nalezy uwaza¢ w szczegdlnosci przesytki:

1) ktérych masa jest nieadekwatna do opakowania; '

2) na ktérych naklejono znacznie wigkszg ilos¢ znaczkdw niz jest to wymagane;

3) co do ktdrych, namacalnie rﬁoZna stwierdzi¢ przez kopertg lub opakowanie "podejrzang zawartos¢",

4) w ktorych stwierdzono obecnos¢ substancji proszkowych na powierzchni opakowania;

5) majace podejrzany kolor lub zapach opakowania;

6) zaadresowane do osoby niebedacej pracownikiem;

7) ktore zostaty nadmiernie opakowane;

8) noszgce oznaczenia optycznie budzace podejrzenie co do zawartosci materiatléw niebezpiecznych.
§ 9. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego otwiera wszystkie przesylki wplywajace z wyjatkiem:

1) oznaczonych "do rak whasnych";

2) zaadresowanych imiennie na dyrektora jednostki;

3) przesylek, ktorych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulac_]e zawarte .w przepisach odrgbnych,
w szczegolnoscei:

a) przesytek niejawnych, |
b) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,
c) ofert sktadanych przez kandydatéw podczas naboru na stanowiska pracy;
4) niewiadomego pochodzenia.
2. Dyrektdr moze, w uzasadnionych przypadkach, okresli¢ odrgbny tryb postepowania z przesytkami.
3. Po otwarciu koperty pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka.

Kazda stwierdzong niezgodnosé, w tym brak zatacznikdw, odnotowuje si¢ na przesytce lub sporzqdza
odrebna notatke i dotacza jg do przesyiki.

4, Jezeli po otwarciu przesyiki nieoznaczonej na zewnatrz w sposdb informujacy o jej zawartosci, okaze sie,
ze jest to przesytka, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, 2 i3, przesyltke przekazuje si¢ adresatowi bezzwtocznie, po
dokonaniu rejestracji na podstawie danych umieszczonych na kopercie. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4,
nalezy przekazaé w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.
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5. Jezeli pracownik otrzymal przesytke oznaczong "do rak wilasnych" i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg natychmiast do punktu kancelaryjnego, w celu uzupehienia danych
w rejestrze przesylek albo wramach posiadanych uprawnien samodzielnie wykonaé¢ zadania punktu
kancelaryjnego.

6. Opakowanie nalezy dotgczy¢ do akt w nastepujgcych przypadkach:
1) do korespondencji w sprawach sadowych oznaczonej terminem, wraz z dowodem doreczenia;
2) do korespondencji wartoéciowych, poleconych i za potwierdzeniem odbioru;
3) do korespondencji w sprawach kontroli, skarg i wnioskéw oraz krytyki badz informacji prasowej;

4) do korespondencji, w ktérych brak nazwiska (nazwy) nadawcy, jego adresu, daty pisma lub gdy dane sg
nieczytelne; '

5) w razie niezgodnos$ci zapiséw na kopertach z ich zawartoscig oraz gdy koperta zawiera zalaczniki bez pisma
przewodniego.

§ 10. 1. Na kazdym wptywajacym pismie punkt kancelaryjny odciska pieczeé wplywu.

2. Pieczg¢ wplywu odciska sie na:
1) przedniej stronie opakowania - w przypadku kérespondencji przekazywanej adresatom bez otwierania;
2) pierwszej stronie pism - w pozostafych przypadkach.

§ 11. Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym na nosniku
papierowym lub w postaci elektronicznej: :

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesylki do podmiotu;

3) tytuhy, czyli zwigztego odniesienia si¢ do vtres’ci przesytki;
‘ 4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka;

5) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

§ 12. 1. Rejestracje wszystkich przesylek ipism prowadzi sig Wsposéb 'ciqg{y w obrebie danego roku
kalendarzowego, zapewniajgc mozliwos¢ wygenerowania rejestrow tych przesylek lub pism w podziale na
rejestry przesylek przychodzacych, wychodzacych.

2. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka
lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy zakonczyc,
z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktéra nalezy przekreslic. Numeracje zapiséw
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 13. 1. Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznaniei si¢
z trescig pisma;

2) danych na opakowaniu, w ktérym sa zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia.

§ 14. 1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajagcych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
zlo$liwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu seleke;ji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych,

3) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnosci jednostki organizacyjne;.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 drukuje sie, rejestruje, nanosi i wypetnia pieczg¢ wplywu na
pierwszej strohie wydruku.
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4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 druku_le si¢ 1 wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposredmo do
akt sprawy.

5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

6. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczna stanowia cze$¢ akt spraw prowadzonych w formie
papierowej to:

D przesyiki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 drukuje si¢, punkt kancelaryjny nanosi piecze¢ wpltywu na

pierwszej stronie wydruku oraz dokonuje ich rejestracji, a prowadzqcy sprawe wlacza je w takiej postaci do
akt sprawy;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje sig 1 wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy;
3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3nie drukuje sie, nie rejestruje i nie wiacza do akt sprawy.

§ 15. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, _]ezeh system telemformatyczny, w ktorym sg
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu i wedhug podmiotu,
od ktorego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, drukuje sig¢, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku. :

§ 16. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypeinia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, odnotowujac w rejestrze
przesylek wpltywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych.

§17. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesylki w postaci elektronicznej lub
zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie
wideo, oprogramowanie baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektroniczne'go (na przykiad dokument
zawierajacy duzg liczbg stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posmdane

przez ]ednostkg orgamzacy]ng urzadzenia, nalezy wydrukowaé tylko czesé przesytki (na przyktad pierwsza
strong pisma lub pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié i wydrukowaé notatke

o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypelni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

Rozdzial 3.
Przekazywanie i dekretowanie przesylek

§ 18. 1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt kancelaryjny
przekazuje przesylki do wtaéciwych osdb, w dniu wptywu dokumentu lub najpdzniej nastgpnego dnia roboczego
po dniu wptywu dokumentu, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji.

2. Przekazanie przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku blednego przekazania przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je igodnie
z wlasciwoscig albo zwraca do osoby, ktéra dokonala blgdnej dekretacii.

4. Dyrektor lub osoba upowazniona przegladajac korespondencje:
1) decyduje, ktora korespondencj¢ zalatwia sam;

2) przydziela pozostata korespondencje do zalatwienia przez wiasciwe osoby.
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5. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby badz stanowiska pracy,
umieszcza si¢ dekretacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, terminu zatatwienia sprawy.

6. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres kilku osob, przekazuje sie Jq pracownikowi,
do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

7. Przekazywame przesy’tek z punktu kancelaryjnego do odbiorcéw jest realizowane w sposdb przyje;ty
w jednostce organizacyjne;j.

§ 21. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej i wowczas dolacza przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy; '

2) rozpoczyna nowag sprawe iwowczas traktuje przesytkg jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac
odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

2. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.
3. Nie podlegaja rejestracji w spisie spraw (jako nietworzace akt sprawy):
- publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
- rachunki, faktury i inne dokumenty ksiqgowé,
- zaproszenia, zZyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

4, Pisma wymienione w ust. 3 nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt, bez nadawania znaku sprawy.

Rozdzial 4.
Rejestracja spraw i sposdb ich dokumentowania

 §22. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catodci akt danej sprawy. W _]ednostce organizacyjnej
znak sprawy nadaje prowadzacy sprawe.

2. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu épraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdérej mowa wust. 2,
i oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2020, gdzie:

1) ABC to oznaczenie jednostki organizacyjne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okre$lajgca siedemdziesiata siédma sprawe rozpoczeta w danym roku kalendarzowym
w jednostce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2020 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Jezeli zachodzi potrzeba | wydzielenia okreslonych spraw zdanej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawg wydzielenia
grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktdra jest podstawa
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

'
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5. Poszezegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 4, oddz1ela si¢ kropka w naste;pu_] acy sposob:
ABC.123.77.2.2020, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)78 to liczba dkres’lajqca siedemdziesigta siddma sprawe rozpoczeta w danym roku kalendarzowym
w jednostce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawg w ramach grupy spraw oznaczonej liczba siedemdziesiat osiem;
5) 2020 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczela.

6. W przypadku przesylek, stanowiacych czgs$é akt spraw prowadzonych w formie papierowej, znak sprawy
nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 23. Prowadzacy sprawe, wspblpracujac przy zatatwianiu sprawy z innymi pracownikami, informuje ich
o znaku prowadzone]j przez siebie sprawy, w obrebie ktérej gromadzone sa opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentacji przekazane do akt sprawy przez pracownikow wspétpracujacych przy zatatwieniu sprawy.

§ 24. Sprawe reJestruJe si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego sprawe. Kazde nowe
pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

~ §25. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sig do catego spisu:
a) oznaczenie roku; w ktc’)rym zostaly zalozone sprawy znajdujgce ‘sie; W spisie,
b) oznaczenie jednostki organizacyjnej, -
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z Wykazu‘akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkowsa,
b) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci spréwy,-
¢) nazwe¢ podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest Ato sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f).date wszczgcila sprawy,
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzqcego sprawg oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu
zatatwienia sprawy.

‘ 2. Spis spraw oraz odpow1adajacq temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zalatwmnych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw inowe teczki, przy czym dopuszcza sie
w sytuacji znikome;j liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koficowej w wykazie akt prowadzenie
teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakiada si¢ dla kazdego
roku odrgbny spis spraw. , ‘

4. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu: lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie
wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowe;.
W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie¢ dodatkowych
SpisOw spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych odklada sig
akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyklad akta osobowe).
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§ 26. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawg, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
sprawe zatatwiaja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

§ 27. 1. Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmlany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy zréwnoczesnym ponownym zafoZeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........ ", 1 przenosi si¢ akta
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym weczesniej aktom
sprawy.

Rozdzial 5.
Zalatwianie spraw

§ 28. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, anie wynika to ztresci przesyiki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesyltke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisﬁje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
§ 29. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza siedziba
podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu,
4) wydruki tresci dokumentow elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli
majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 30. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koficzy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

§ 31. 1. Akceptacja polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania
pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania,
w szczegblnoscei dyrektora jednostki organizacyjnej.

2. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej albo -
2) w‘postaci elektroniczne;j.
3. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla dyrektor jednostki organizacyjne;j.

4. Jezeli plsmo przeznaczone do wysy{kl W postaci paplerowej stanowi cze$¢ akt sprawy, prowadzonej
w formie papierowej, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony Jest do
wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej "egzemplarzem pisma ad acta". Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza
sie informacje, co do sposobu wysyiki oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego dorgczenia.

5. Jezeli projekt pisma przedstaw1ony do akceptacjl nie wymaga poprawek, akceptumcy podpisuje pismo
w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptumcy udziela prowadzacemu
sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

Id: DC75A512-3D4A-47AF-A1F6-FAE30D9E03 1D. Projekt : ~Strona 9



1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

§ 32. 1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg srodkow komumkac_]l elektronicznej przedstawia
si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga byé wysfane po ich podpisaniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP: '

1) automatycznie przez system ESP;
2) przez punkt kancelaryjny;
3) przez pracowmka merytorycznego.
3. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektromcznej podplsu_|qcy
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy).

§ 33. 1. Pisma na no$niku papierowym sa wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Decyzje co do sposobu wysytki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elekironiczne)
oraz potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego dorgczenia podejmuje prowadzacy sprawe
po konsultacji z dyrektorem jednostki organizacyjnej.

3. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do
wiaczenia do akt sprawy.

§ 34. 1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektromcznej,.
zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwg podmiotu, do ktérego wysytano przesylke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotow
dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow (na przyklad urzedy gmin,
szkoty); ‘

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbloru faks,
poczta elektroniczna).

Rozdzial 6.
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

§ 35. Akta spraw zalatwionych przechowuje si¢ u prowadzacego sprawe lub u wyznaczonej osoby,
w teczkach aktowych prowadzonych wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt, przez okres 2 lat, liczac od
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zatatwiona. Np.: sprawa zakonczona w 2020 roku
powinna by¢ przechowywana w komorce orgamzacyjnej przez lata 2021 12022 i przekazana do skiadnicy akt
w 2023 roku.

§ 36. 1. Dokumentacje, o ktorej mowa w § 35, porzadkuje prowadzacy sprawe bezposrednio po zakonczeniu
sprawy.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 35, podlega zabezpieczeniu przed wgladem osob postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§ 37. 1 Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementdw:
1) pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komoérki organizacyjnej - na srodku u gory;

-2) w lewym rogu ponizej nazwy szkoly — znak teczki (zlozony z symbolu jednostki organizacyjnej i symbolu
cyfrowego wg Rzeczowego Wykazu Akt); ‘
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania dokumentacji - po
prawej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej;

4) na srodku teczki - nazwa : tytut (pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rozwinigte -
o okreslenie rodzaju akt zgromadzonych w teczce);

5) pod tytulem na $rodku daty skrajne (data pierwszego i ostatmego pisma, w pelnych latach kalendarzowych
np. 2020-2021);

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

§ 38. 1. Akta spraw zakonczonych niezbedne do biezacej pracy mozna pozostaw1c w komorce
organizacyjnej, wypozyczajac je z sktadnicy akt.

2. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce whozyé karte zastepcza, ktéra
powinna zawierac:

1) znak sprawy;

2) jej przedmiot;

3) nazwe komorki organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozyczajacego akta;

4) nazwe i adres podmiotu, do ktérej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.
3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

4. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoficzonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci SplSLl spraw,
poczawszy od numeru | na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastgpcza. Powinna
ona 'zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
‘wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktdrej akta sprawy wystano, oraz termin
zwrotu.

Rozdzial 7.
Nadzé6r nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych

§ 39. 1. Nadzér ogdlny nad prawid&owym wykonywaniem przez pracownikow jednostki czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw dyrektora.

2. Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikéw, udzielaniu im wskazdwek w tym zakresie, a w szczegdInosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) IV prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
| Rozdzial 8.

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnosci albo reorganizacji

§ 40. 1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej systemu o$wiaty przekazuje si¢ dokumentacje
przebiegu nauczania — organowi sprawujacemu nadzér pedagogiczny, inng dokumentacje — organowi
prowadzacemu szkotg.

{Oznaczenie
rok {Symbol jednostki. org.) : kat. -
- archlwalne_p)

{oznacz.

teczki) (tytu] teczki wg wykazu akt)
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DATA

OD KOGO
Lp. SPRAWA WPLYNELA UWAGI
(krotka tresc) wszczgcia | ostatecznego (sposob
znak z sprawy zalatw, zalatwienia)
pisma dnia
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(Nazwa
jednostki
organizacyjnej)

(Znak akt) . (kat.archiwalna)

(tytut teczki)

(daty skrajne)
Sygnatura archiwalna:

(nr spisu zdawczo odbiorczego/pozycja A W spisie)
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