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e mETRSOR Zarzadzenie Nr 27/2010
Wojta Gminy Dzikowiec
z dnia 27 kwietnia 2010 roku

w sprawie; wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej

Na podstawie rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z péin. zm.)
dzialajac w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie zarzqdzam, co
nastepiyje:

§ 1. Z dniem 01 czerwca 2010 roku wprowadzam do stosowania w przedszkolach, szkolach
podstawowych i gimnazjach prowadzonych przez Gming Dzikowiec oraz w Zespole Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnym Szk6él w Dzikowcu instrukcjge kancelaryjng okreslong

w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom placéwek oéwiatowych Gminy
Dzikowiec oraz dyrektorowi Zespotu Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkol

w Dzikowcu.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem  podpisania,
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ZALACZNIK do zarzadzenia Wojta
Gminy Dzikowiec Nr 27/2010 z dnia 27-04-2010 roku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla
SZKOE I PLACOWEK OSWIATOWYCH
PROWADZONYCH
PRZEZ GMINE DZIKOWIEC

Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcjq", okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szkolach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Gming Dzikowiec.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem,
zniszezeniem, badZ utratg dokumentéw w jednostkach oswiatowych.

3. W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ stuzbowa (poufnymi) stosuje si¢
ninigjsza instrukcje, z uwzglednieniem przepisdbw w sprawie szczegOlowych zasad 1 sposobu
postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnicg panstwowa i sluzbowa,

- 4. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg paistwowsg (tajnymi) reguluja odrgbne

przepisy.
§2.

Hekrod w instrukeji jest mowa o ponizszych okresleniach, to nalezy przez nie rozumieg:

1) jednostka oswiatowa — szkole lub placowke oswiatowa,

2) dyrektor - kierownika jednostki,

3) osoba odpowiedzialna — pracownika, do ktérego nalezy obsiuga kancelaryjna jednostki.

4) referent - pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy.

5) sprawa — podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych,

! Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nicjawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdzn.
Zm.).




6) akta sprawy - cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpattywaniu danej sprawy,

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

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

9) aprobata — wyrazenie zgody na tresé i sposéb zalatwienia sprawy,

10) przesyltka -- pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za posrednictwem
poczly, goica, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telenoty, teleteksty
i telefaksy, '

11) zalaeznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig¢ do tresei lub tworzacy pod wzgledem
treéei calo$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

12) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzeit bgdz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, $wiadectwo itp.),

13) pieczeé urzedowa — pieczeé okragla z wizerunkiem orfa posrodku i nazwg jednostki w otoku lub
jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

14) pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagiéwkowe, imienne, do podpis%l
itp.,

15) paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukeji,

16) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczgetych w jednostcee,

17) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w postaci pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

18) znak akt — zespdl symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okredlonej komérki
organizacyjnej i okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

19) znak sprawy — zespo6l symboli, na ktéry skladaja sig: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostala zarcjestrowana w spisie
spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku.

20) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez kiore przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci urz¢gdowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

21) noénik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma itp.,

22) noénik informatyczny — dyskietke, tadme magnetyczna fub inny nosnik, na ktérym zapisano w
postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp., {
23) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama grupq
akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

24) czystopis ~ tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce,

25) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalna akt.

26) Kodeks — ustawe z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2000 r, Nr 98, poz.1071 z pbézn. zm.)

§ 3.

1. Do podstawowych czynnoéci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,
3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji i przesylek,




5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramow, daiékopis()w, faksdw oraz obstuga

poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych osob,
2. Czynnoéci kancelaryjne w jednostkach wykonuja:

1) sekretariat,

2) osoby odpowiedzialne,

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4.

1. Korespondencje przyjmuje osoba odpowiedzialna, rejestrujac ja iloSciowo w rejestrze
kancelaryjnym.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztows, zwlaszeza polecone i wartosciowe, osoba
odpowiedzialna sprawdza prawidlowosé zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, osoba odpowiedzialna sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urz¢du pocztowego spisania-protokdhn o dorgezeniu
przesylki uszkodzonej.

3. Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma
organdéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki
warto$ciowe) osoba odpowiedzialna wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedlug wzoru
ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczeci wplywu i bezzwlocznie
dorecza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach oprécz daty wplywu
zamieszeza sie godzing i minutg przyjecia, a na telefonogramach — takze imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko sluzbowe nadajacego i przyjmujacego. Wzor pieczg¢ei wplywu okreéla zatacznik nr 1.

4, Osoba odpowiedzialna otwiera wszystkie przesytki, z zastrzezeniem § 1 ust.4, z wyjatkiem
adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom, wartosciowych lub stanowiacych tajemnicg
stuzbowg (poufne), ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za pokwitowaniem,
5, “Ujawnione przy przesytkach lub pismach nicoznaczonych jako wartosciowe pienigdze, znaczki
~skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilodci i wartosci oraz wpisaniu do ksiazki
depozytowej, sklada si¢ do kasy podr¢cznej a pismo opatruje piecz¢eig depozytows i przekazuje
sdyrektorowi.
6. Po otwarciu koperty stwierdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolgczone sg wymienione w pismie zalaczniki.
7. Brak zalacznik6w lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na
danym pismie lub zalaczniku.
8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko do
pism:
1) warto$ciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dor¢czenia,
2) dia ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) wktérych brak nadawcey lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalgeznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
9. Potwierdzenie otrzymania pisma osoba odpowiedzialna daje na zadanie skladajacego pismo.




10. Korespondencjg mylnie dorgezong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie do
urzgdu pocztowego tub punktu wymiany kmespondencji

11.Na kazdeJ wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gérnym lewym
rogu pierwszej strony (na korespondencii przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) pseczajkq wplywu okreslajacq date otrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny =z rejestru
kancelaryjnego.

12. Po wykonaniu czynnosc; oklesionych wust.1 — 11, osoba odpowiedzialna segreguje wplywajaca
korespondencj¢ wedhug jej tresci i przekazuje wlasuwym oscbom.

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§ 5.

1. Dyrektorowi osoba odpowiedzialna przekazuje nastepujacy korespondencje:
1) adresowang do dyrektora,
2) dotyczqaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organdw naczelnych i centralnych, wojewody, kuratorium oswiaty i organéw sammzadu
terytorialnego,
4) zastrzezong dla dyrektora,
5) dotyczacq organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania jednostki,
6) skargi i wnioski dotyczgce dzialalnosei jednostki lub jej pracownikéw,
7) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez organy
kontrolne,
2. Wicedyrektorowi osoba odpowiedzialna przekazuje korespondencie:
1) imienne do niego adresowana,
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie =z podzialem zadad, kompetencji
i odpowiedzialnodcei, pomiedzy dyrektorem, wicedyrektorem oraz pozostalymi osobami
funkeyjnymi,
3) zastrzezong dia wicedyrektora,
3. Pozostalym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencije:
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie 2z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnodcei,
3) zastrzezong dla wymienionej osoby funkeyjne;, (

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 6.

1. Dyrektor, wicedyrektor lub inna osoba funkcyjna przegladajaca korespondencije:
1) decyduje, ktora korespondencje zalatwia sam,
2) przydziela pozostaly korespondencj¢ do zalatwienia innym osobom. Wzér formularza
polecen dyrektora okresla zalacznik nr 3.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby, umieszcza sie
dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zalatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zalatwienia sprawy, badZ podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno sig stosowaé typowe skréty.




4, Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci) réznych
pracownikéw, przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym
zakresie.

§7.

1. Korespondencje przejrzang i zwrdcona przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostale osoby
funkeyjne osoba odpowiedzialna dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zalatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostate osoby funkeyjne,

2) podlegajacq zalatwieniu przez innych pracownikow,
1. Korespondencie, o kitdrej mowa powyzej, osoba odpowiedzialna przekazuje wiasciwym
pracownikom.

Wewnetrzny obieg akt

§ 8.

I. Obieg akt migdzy pracownikami odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu,

2. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania.

3. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylacznie akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika
z odr¢bnych przepisdw.

System kanecelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 9.

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

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnodci
jednostki oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng, Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dzialalnodei jednostki, oznaczone w poszezegdlnych pozycjach symbolami, haslami i kategorig
archiwalng. Wykaz ten sluzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Wykaz akt
oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$é wytwarzanej dokumentacji na dziesigé
klas pierwszego rzedu sformulowanych w sposob ogélny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

3. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzgdu (hasla bardziej szczegdlowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy podzial niektérych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas
trzeciego rz¢du — podzial na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest:
0000 - 9999.

4, Klasy koncowe w poszezegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategoria archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt co klasy koficowe w wykazie.

5. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy
hasta.

6. W uvzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt w
ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwainej,

7. Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.




8. Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza si¢ dokumentacje majacq trwalq
wartosé historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

9. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B", zalicza si¢ dokumentacj¢ majacq
czasowe znaczenie praktyczne.

10. Symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng dla jednostki podlega brakowaniu, Okres
przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1
stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem BS
i dotyczace spraw zalatwionych w 2000 r, nalezy przechowywaé do 1 stycznia 2006 r.). Zniszczenie
dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Be" zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez
koniecznodci jej archiwowania lecz w porozumieniu ze skiadnicg akt, na zasadach okreslonych przez
wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 10, (
I. Jednostki oswiatowe moga sporzadzaé na wiasne potrzeby szczegdlowy wyclag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji
wystepujgce w ich dzialalnosci.
2. Wyciag z wykazu akt dla takiej jednostki w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:
1} nowe pozycje (symbole i hasla klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych
klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegolowe przy zachowaniu
oznaczen kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy
rozbudowanej,
2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzZszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych,
3. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje sekretariat, a drugi przekazuje si¢ do skladnicy akt,

§ 11.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniv nowych symboli i haseg
klasyfikacyjnych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora w porozumieniu z
wlagciwym archiwum panstwowym.

§ 12.

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié
w sposdb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sig,
w przypadku malej liczby ilodci korespondencji, prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden rok
(maksymalnie 5 lat).

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




4, W przypadku zalozenia podteczki zaklada si¢ dla niej oddzieln); spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wéwezas znakiem sprawy bedzie: znak akt
teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie
ostatnie cyfry roku (np. SP. 4360 - 10 - 6/07).

5. Dla ulatwienia pracy, mozna przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrgezng)
zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢
bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

§ 13,

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

2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.,

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz {ub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje. si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku ehronologicznym. Wzdr
formularza spisu spraw okresla zalacznik nr 4.

4, Osoba odpowiedzialna, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy
juz wszezetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawg. W pierwszym wypadku pismo dolacza do akt sprawy
(poprzednikdw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowa sprawe.
W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrgbie odcis$nigte] pieczgei wplywu (na noéniku
papierowym), Znak ten wpisuje si¢ w obrebie odcisnigtej pieczgei wplywu.

§ 14.

1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak,
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy jednostki o$wiatowej,
2.2} symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
. 3) liczbg kolejna, pod ktdra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna, np. SP.K. 4353 - 2/09, gdzie "SP.K" - oznacza jednostke, '"4353" — oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "2'" — oznaeza liczbg
kolejng ze spisu spraw, "09'" — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
4, Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sig, z zastrzezeniem ust. 5, w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala ostatecznie zalatwiona
w roku poprzednim i odlozona do wilasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku;
w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: "przeniesiono do teczki haslo...".

§ 15,

1. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),




2) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza sie do akt wlasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
2. Pisma wymienione w ust. | nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw tub teczek
przedmiotowych wedlug rzeczowego wykazu akt.

§ 16.

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw spraw,
o ktérych mowa w §14, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne prowadzone w ukladzie rzeczowym lub
alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak),

3. Decyzj¢ w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okredlonej grupy spraw podejmuje
dyrektor jednostki.

4, Rejestry prowadzg osoby odpowicdzialne

5. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie iut(;
przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat, zapisy poszezegélnych lat nalezy
zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami cale] niezapisanej strony, ktoéra nalezy przekreslic,
Numeracj¢ zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru skiada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze.

§17.

I. W szkole lub placowce prowadzone sq nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwal rady pedagogiczne;j,

2) rejestr skarg i wnioskéw,

3} rejestr zarzadzen dyrektora,

4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.
2. Osoba odpowiedzialna moze prowadzié¢ dziennik korespondencyjny (na noéniku papierowym lub
jako rejestr informatyezny), w ktérym rejestrowane bedg wszystkie pisma kierowane do dyrektor{
wedlug wzoru ustalonego przez niego,
3. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust.1 dozwolone jest
za zgoda dyrektora.

Zalatwianie spraw
§ 18.

1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nast¢pujace formy:

1) odrgezna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
2. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
osob¢ odpowiedzialng, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie — zwigzlej




odpowiedzi zalatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odreeznej notatki wskazujacej spos6b
jej zalatwienia.

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

§ 19.

1. Zatatwienie sprawy moze by¢: ‘
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
2) ostateczne —~ gdy odpowiedZz udzielona stronie zalatwia sprawg co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koniczy sprawe w dane; instancji,
2. Ostateczne zalatwienic sprawy osoba odpowiedzialna odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) sirony (adresata), Przy zalatwianiu,
odrgeznym pismem wpisuje sig te same dane z dodaniem skrétu "odr.”. Na kopii zalatwienia i w spisie
spraw zamieszeza si¢ znak "Oz.", kt6éry oznacza "ostatecznie zalatwione®,

§ 20.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokolu, notatki sluzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tq drogg wiadomosci lub informacje majq znaczenie w zalatwianej sprawie, Notatki dolacza
sig do akt wladciwej sprawy.,

§ 21.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej strony klauzule:
"Stwierdzam zpodnod¢ z oryginalem", a takze datg, podpis i stanowisko sluzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnosé tresci.

§ 22.

1. Sprawy sa zalatwiane wedtug kolejnosei ich wplywu i stopnia pilno$ci. Kazda sprawe zatatwia sic
oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa, niemajaca z nig bezposredniego zwiazku.

. 2. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedkiada aprobujacemu,
Aprobujacy sprawdza prawidlowosé projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go aprobujacemu do
podpisu. Po podpisaniu czystopisu dolgcza si¢ do niego zalaczniki i wysyla adresatowi.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych spos6b zalatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,
mozna mu przedkiada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 23.

L. Pismo zalatwiajace sprawg powinno byé pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukladzie pionowym lub poziomym i powinno
zawieraé:

1) nagiéwek — druk lub podiuzng piecze¢ nagléwkowa,

2} znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowied? dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,




6) tre$é pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
2. Kopia pisma zalatwiajgcego powinna ponadto zawiera:
1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod tredcig pisma),
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolgczenia jej do akt pod trescia pisma w lewej
dolnej czgsei arkusza.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
"polecony”, "ekspres", "za zwrotnym dowodem dorgezenia”, "pilne", "poufne" itp.,
2) pod tredcig zalatwienia, z lewej strony arkusza — liczbg przesylanych zalacznikow (Zal. ...)
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje sig
w prawym gornym rogu kolejny numer zalacznika (Zal. nr ... do pisma znak ...),
3) adresy tych instytucji fub oséb umieszcza si¢ pod tredcig pisma z lewej strony pod klauzula:
"Otrzymujg do wiadomosei" — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom, przez przesianie im kopii pisma,
4) pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (Termin do
dnia ...); okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek podleglych; dls
uniknigeia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktérym mozliwe jest zalatwienil
sprawy; terminy nalezy w zasadzie wyznaczaé dekadowo: 10, 20; 30 danego miesigca; po
uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy referent decyduje o wyslaniu ponaglenia
lub przesunigciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,
5) ewentualne wskazéwki dla sekretariatu.
4, Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

§ 24.

Zakres kompetencji dyrektora, wicedyrektora i pozostatych osdb funkcyjnych w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentdw, pism i decyzji okresla statut szkoly fub placowki.

§ 25.

1. Picczgé wzedowy lub jej elektroniczny wizerunek umieszeza si¢ tylko na dokumentac]
szezegolnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okrestonych czynnosci prawnych, np. decyzja,
$wiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw sktadanych do akt jednostki
oraz na innych pismach wysylanych z jednostki, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Wazbr pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja odrgbne
przepisy.

§ 26.

1. Czystopisy pism sporzadza sig $cisle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynic w
porozumieniu i za zgoda referenta.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta.

10




§ 27.
1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza sig odpis. Jesli
odpis sporzadza sig z oryginalu, po prawej sironie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,, Odpis”. Jezeli
natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza sig napis ,, Odpis z odpisu ™.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu (zaswiadczenie,
decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelnié pieczeciq uwierzytelniajaca oraz  podpisem
uwietzytelniajgcego.

Wysylanie i dorgczanie pism
§ 28.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listowa/pocztowa
2) faksem,
3) teleksem,
4) na noéniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
5} pocztyg elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wyslania — osoba odpowiedzialna lub referent:
1) sprawdza, czy sa podpisane, opalrzone znakiem sprawy i datq oraz czy dolgczono
przewidziane zalaczniki;
2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z datg jego wyslania,
3) zwraca referentom kopie wystanych pism,
4) wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,
3. Dla pism otrzymanych do wysylki osoba odpowiedzialna lub referent przygotowuje koperty, na
ktérych w prawej dolnej czgdei zamieszeza adres odbiorcy skladajacy sig z:
1) imienia i nazwiska, badZ nazwy instytucji,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosei.
4, Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.
6. -Pismo wysyla sie zgodnic z dyspozycjq zamieszczong nad adresem (polecony, priorytet, itp.). Brak
takiej dyspozycji:oznacza, iz pismo ma byé¢ wystane jako przesytka zwykla.

§29.
Do dorgczenia bezposrednio adresatom niektdrych terminowych pism miejscowych, shuzy ksigzka
dorecze, w ktérej adresat kwituje ich odbiér. Szczegolowe zasady i tryb dorgczania pisma

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja: Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz inne przepisy proceduralne. Wzoér ksiazki dorgezen okresla zalgcznik nr 5.

Przechowywanie akt
§ 30,

1. Aktaspraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy w szkole lub placéwee i skladnicy akt.
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2. W komorkach organizacyjnych/na stanowiskach pracy przechowiije si¢ akta spraw zalatwianych w
ciggu roku kalendarzowego — przed przekazaniem ich do skladnicy akt.
3. Przykiadowy opis teczki aktowej zawiera zalacznik nr 6.

Przekazywanie akt do skladnicy akt
§ 31

. 1.W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostki prowadza skladnice aki.
2. Akta spraw ostatecznic zalatwionych jednostki przechowujq na nosnikach papierowych
w sktadnicach akt.

3. Akta spraw oslatecznie zalatwionych przekazuje do skladnicy akt, po uplywie 1 roku od ich
zakonczenia, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

§ 32. (‘
I Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegblowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1)
z dolaczonym na wierzchu. spisem spraw; w obrgbie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,
2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,
3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego IZECZOWEg0
wykazu akt,
4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,
6) w odniesieniu do akt kategorii B25 — przesznurowanie calosci akt, ponumerowanie
zapisanych stron oléwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie okfadki
liczby stron zawartych w teczce.
2. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, osobno dla dokumentacji’
kategorii B25, B50 oraz dla pozostatej dokumentacji kategorii B, z ktdrych jeden z kazdej kategorii
pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze
otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt. Wzér spisu zdawezo — odbiorczego okresla zalgeznik
nr 7.
3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosei teczek wediug
wykazu akt.
4. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
skladnice akt,

§ 33.

1. Komérki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt wylacznie kompletnymi roczaikami.
2. Do akt przekazywanych do skladnicy akt dolgeza si¢ zbgdne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry
i kartoteki,




3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj pl"zedmiot bedg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnodci przekazania do skladnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej
sktadnicy, mozna wypozyczaé na tak dlugo, jak dlugo bgda one potrzebne.,

§ 34.

I. W razie likwidacji lub reorganizacji jednostka likwidowana przekazuje protokolarnie
dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) — jednostce przejmujacej sprawy jednostki lub
organowi prowadzgcenu,

2. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komoérki organizacyjnej/stanowiska pracy, skiadnica
akt przejmuje dokumentacje spraw zakoficzonych, zgodnie z zasadami ustalonymi w ninigjszej
instrukcji. Natomiast akta spraw bedacych w toku zatatwiania przejmuje, na podstawie spisoéw
zdawczo-odbiorczych, komdrka organizacyjna/stanowisko pracy, ktéra przejmuje jej zadania.

Powielanie i publikowanie
§ 35,

1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego -nakladu jest polecenie
dyrektora lub osoby funkcyjne;.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1} zwi¢zle oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) naklad,

4) datg.

Zbiory wspomagajace.
§ 36.

1. W jednostkach moga byé prowadzone zbiory wspomagajace, sluzace potrzebom pracownikéw
jednostki. Zbiory.podlegaja pracownikom zalatwiajacym sprawy budzetowe i gospodarcze.

2, Zasady gromadzenia materialow i zbioréw, organizacj¢ i zasady prowadzenia zbiordw oraz
obowigzki ich pracownikéw okreslaja dyrektorzy.

§ 37.

1. W zbiorach wspomagajacych jednostki mogg by¢ przechowywane:

1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepiséw,

2) publikacje (opracowania) wiasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorow.
2. Podstawa systematyki i ewidencji zbioréw sy katalogi i skorowidze prowadzone w sposdb
zapewniajacy latwosd¢ wyszukiwania poszczegdlnych pozycji wedlug hasta rzeczowego, badZ tytulu
pPozycji.
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Wykorzystanie informatyki w czynnosciach k:;llcelalyjllycll
§ 38.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w jednostkach o$wiatowych, pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 39.

1. Korzystanie z informatyki w jednostce obejmuje:
1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzeZzeniem § 1 ust 3,
2) przesylanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz jednostki poczta elektroniczng,
3) prowadzenie wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,
4) udostepnienie upowaznionym pracownikom:
-~ zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegdlnosci:
+  edytorow tekstow,
+ arkuszy kalkulacyjnych, -
+ baz danych,
» programdw graficznych,
« oprogramowaria anlywirusowego
— zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:
« prawnych,
+ baz adresowych,
» baz danych statycznych,
5) wspoldzialania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie jednostki,
6) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,
7) tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza zajeé dyrektora,
8) monitorowania i kontroli realizacji polecen dyrektora,
9) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,
10) umieszczania na stronach internetowych aktualizowanych informacji o placowee, kadrze
kierowniczej i in.
2. Zaleca sig powierzanie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztalcenien
informatycznym, zatrudnionej w jednostce.

§ 40.

1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszezenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikdw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiordw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1} system hasel identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajagcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajacym odpowiednich uprawnief,
3) zabezpicczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpicczonym migjscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:
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— operacyjiego,
— narzgdziowego,
— aplikacyjnego,
2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputerow lokalnych na nos$nikach informatycznych przechowywanych w  innym
pomieszczeniu,
3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w  pamigci  serwerdw  sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu,
4) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigei serweréw na odpowiednich
noénikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza siedzibg
jednostki.
4, Obieg dyskietek i innych noénikéw informatycznych w jednostce ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy calkowitym zakazie
uzycia noénikow nieoznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk niepodlaczonych do sieci
informatycznej i z zainstalowanym programem antywirusowym).
5. Korzystanie z dostgpu do $wiatowych sieci informatycznych (typu internet) jest mozliwe
wylacznie w wydzielonych i niepodlaczonych do wewngtrznej sieci informatycznej jednostki,
stanowiskach komputerowych.
6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy
o ochronie danych osobowych)”.

Nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych
§ 41,

1. 1.Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw jednostki czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora. 5
2. Obowiazki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidlowosci ‘stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow, udzielaniu im wskazéwek
w tym zakresie, a w szczegdlnoéei na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestroOw oraz teczek,

2) prawidiowosci zalatwiania spraw,

3) terminowodci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcija,

5) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okreslonych w § 27,

6) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.
3. Do obowigzkéw dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sig
przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw, w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia. Celowe jest wprowadzenie przez kazdego referenta
podrecznych skorowidzow przepiséw (skorowidze te powinny by¢ biezaco aktualizowane).

2 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Tekst jednolity: Dz.

(22002,
Nr 101 poz. 926 ze zm.) /

/
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Zalacznik nr 1

STEMPEL WPLYWU
WPLYNELO
(datownik)
1108¢ ZalaCzZnIKOW ..ccvvvvees e s
POUPIS tvirrevreiveririenisierrieresressesrsesesessessssesesssmsssssiesseraes
Znak Sprawy: ... (

16




DZIENNIK KORESPONDENCJI

Zatgcznik nr 2

Lp. Nadawca Okreslenie Termin Pismo Uwagi o
- - - sprawy zafatwienia | przydzielono | zatatwieniu
Nazrwa jednosiki lub Pismo .
nazwisko Ipodpis
Interesanta Dala Znak odbiorcy/
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 3

Wzor formularza polecen dyrektera

Pan/Pani
1. Termin wykonania:
.- natychmiast .- dzi§ do godz. wivivvonnee -, dodnia o 20dZ ann,
- pilne - bez terminu "
2. Polecenie - proszg ot 3. Informacja
. - rozmowg - zreferowanie zalgczonego materiatu

.- zreferowanie stanu sprawy - wwagi | woioski

. - wykonanie prosby - przygotowanic pisma na méj podpis

.= udziclenie odpowiedzi w moim imieniv

. - akeeptuje

, - nie mam wwag

. - do wiadomoSci

. - do wykorzystania

4, Przesylam w zalgezenin materialy, kibre nalezy:

. - po zapoznaniu sig zwricié do Sekretariatu

. - zachowaé w aktach wydzialu

, - powieli¢ w liczbie .covrenns egz. | przekazad do wummeinn

. - po zapoznaniu sig przekazad do v e

------------------ IR
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FORMULARZ SPISU SFPRAW

Zatgcznik nr 4

-2 1 O PO E R
rok (referent) {symbol kom. org.) {oznacz. teczki) {tytul teczki wg
wykazu akt)
Lp. SPRAWA OD (DOYMKOGO DATA UWAGI
{krotka tresé) WPEYNELA (spostb
znak sprawy data wszczegcla | ostatecznego zatatwienia)

sprawy zalatwisnla
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KSIAZKA DORECZEN

Zatgcznik nr S

Lp. Przychodzace Wychodzjce Nazwa Tosé Pokwitowanie Uwagi
data ofrzymania data wystania adresata/pionu
przesylek
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 6

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(symbol literowy ( jednostka i komérka (kategoria archiwalna)
komérki organizacyjnej organizacyjna)

I symbol klasyfikacyjny

Z WyKazu akt)

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

{roczne daly koricowe aki)
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{nazwa jednostki i komorki

organizacyjnej)

Zalacznik Nr 7

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr..uue

Lp. | Zaak teczki Tytul teczki Daty Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
skrajne | arch, teczek przechowywania lub przekazania
od-do akt akt w archiwum zakl do arch.
(skladnicy akt) panstwowego
{
Przekazujacy akta Kierownik komérki Przyjmujacy akta
organizacyjnej
{imie i nazwisko) podpis {imie i nazwisko) podpis {imie i nazwisko} podpis
{
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SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH STOSUJACYCH INSTRUKCJE

Zalagcznik nr 8

KANCELARYJNA

Nazwa placowkd, . - ... Symbol
i;sp(;).lll(.)“b:slilgi Ekoﬁ0micznb-i}&dnﬁniétfa@jny S.i-k('.)l. ZbEAS.
Zespol Szkol im. Jana Pawla 11 w Wilczej Woli ZS.WW,
Zespol Szkol im. Ks. Pralata St. Sudola w Dzikowcu ZS.Dz.
Publiczna Szkola Podstawowa w Lipnicy PSP.L.
Publiczna Szkola Podstawowa w Mechowcu PSP.M.
Publiczna Szkola Podstawowa w Kopciach PSP.K.
Publiczna Szkola Podstawowa w Spiach PSP.S.
Przedszkole Samorzgdowe w Mechowcu PS.M.
Przedszkole Samorzagdowe w Dzikowcen PS.D.
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