Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 55/16/17
Dyrektora Zespotu Szkét Muzycznych
im. Feliksa Nowowiejskiego

w Szczecinie

z dnia 26 maja 2017 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

okreslajgca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Zespole Szkét Muzycznych im. Feliksa Nowowiejskiego w Szczecinie

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1.

1. Instrukcja Kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zespo-
le Szkét Muzycznych im. Feliksa Nowowiejskiego w Szczecinie zwanego dalej Szkotg oraz reguluje postepo-
wanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegétowe nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz

2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Szkoty do momentu jej uznania za czesé
dokumentacji w sktadnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

§2.

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy do dyrek-
tora Szkoty.

2. Biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
prowadzi koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§3.

W Szkole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§4.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Szkole oraz w niej powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposéb jej reje-
strowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw;

2) nietworzacy akt spraw.



10.

§5.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzagdkowana do sprawy i otrzy-
mata znak sprawy.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela kropka
W nastepujgcy sposdb: ABC.123.77.2011, gdzie:

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

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesiagty siddmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komorce organizacyj-
nej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzagdkowane w
jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych
w podmiocie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla
danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktoéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw, za-
ktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

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

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

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka w nastepujacy sposdb:
ABC.123.78.2.2011, gdzie:

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

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6sma sprawe bedgca podstawg wydzielenia grupy spraw w
2011 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2to liczba okreslajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesigt osiem;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Dokumentacja dotyczgca spraw uczniowskich oraz organizacji i przebiegu nauczania, porzagdkowana jest
wedtug lat szkolnych (rok szkolny trwa od 1 wrzes$nia danego roku kalendarzowego na 31 sierpnia nastep-
nego roku kalendarzowego).

Wszelka inna dokumentacja porzagdkowana jest wedtug lat kalendarzowych (1 styczen — 31 grudzien dane-
go roku kalendarzowego).

Poszczegdlne elementy znaku spraw, o ktdrych mowa w ust. 8, oddziela sie kropkg w nastepujacy sposéb:
ABC.123.78.2011/2012, gdzie:



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

3) 78 to liczba okreslajaca siedemdziesigtg 6sma sprawe uczniowska lub zwigzang z organizacjg i prze-
biegiem nauczania rozpoczetg w roku szkolnym 2011/2012 w komdrce organizacyjnej oznaczone;j
ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011/2012 to oznaczenie roku szklonego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
11. Akta osobowe uczniéw oznaczane sg w nastepujacy sposéb: ABC.123/Kowalski Jan.2011/2012, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123/Kowalski Jan to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt wraz z okre$leniem ucznia, ktorego akta te
dotycza;

3) 2011/2012 to oznaczenie roku szkolnego, w ktérym zatozono dane akta osobowe ucznia.
12. Akta osobowe pracownikdw oznaczane sg w nastepujgcy sposdb: ABC.123/Kowalski Jan.2011, gdzie:
4) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

5) 123/Kowalski Jan to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt wraz z okresleniem pracownika, ktorego akta
te dotycza;

6) 2011 to oznaczenie roku, w ktdrym zatozono dane akta osobowe pracownika.

§ 6.

1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a
jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) statutiregulaminy;
2) rejestry, ewidencje, zestawienia oraz spisy;
3) polityki, instrukcje oraz wykazy akt;
4) plany, harmonogramy oraz sprawozdania;
5) dokumentacja przebiegu nauczania, w tym arkusze ocen oraz protokoty egzaminéw;
6) kroniki, biuletyny oraz monografie;
7) inwentarze, katalogi, rejestry wypozyczen;
8) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;
9) listy obecnosci, karty urlopowe;
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dokumentacja magazynowa;
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dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowa-
nych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego re-
jestru, dane przesytane za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce re-
jestr.

§7.
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawierajacg wskazanie osoby
lub komarki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawierac dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

komodrka merytoryczna — komorke organizacyjng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialng za jej prowa-
dzenie oraz zatatwienie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapi-
sanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych na nosniku
papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, date wptywu, a takze miejsce na umieszcza-
nie numeru z rejestru przesytek wptywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikéw;

sekretariat — komadrke organizacyjna, ktdérej pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysyta-
nia przesytek;

rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub
rodzaju, ktore w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papiero-
wej;

rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez Szkote;

rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysytanych (wydawanych) przez Szkote;

rejestr pism wewnetrznych — rejestr pism powstajacych na uzytek wewnetrzny;

spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w sys-
temie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w
danej komdrce merytorycznej.

§8.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspétpracy miedzy komorkami organiza-
cyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczajg bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej, nie two-
rzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§9.

1. Komodrka merytoryczna, wspoétpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komadrkami organizacyjnymi,
informuje te komarki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy miedzy komaérkami or-
ganizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komdrce innej niz me-
rytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komarce organizacyjne;j
innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowad jg do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.



Rozdziat 2

Czynnosci kancelaryjne

§10

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczegélno-
Sci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowe;j;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spiséw spraw i ich dekretacji;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Szkoty;

4) przesytania przesytek.

Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informa-
tycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

PRZYJMOWANIE — REJESTRACJA PRZSYLEK PRZYCHODZACYCH

§11.
Sekretariat rejestruje przesytki wptywajgce.
Sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w dowolnej kolej-
nosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesytki do podmiotu;
3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy podmiotu, od ktdrego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fi-
zyczna;

5) daty widniejgcej na przesyice;
6) znaku wystepujgcego na przesytce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba, komadrka organizacyjna
lub, w przypadku okreslonym w § 14, dostawca ustug pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;

9) dodatkowych informacji, jezeli s potrzebne.

§ 12,

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza prawidtowos¢
wskazanego adresu na przesytfce oraz stan jej opakowania.



2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawartosc¢ przesytki, sporzgdza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opa-
kowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozone-
go.

§13.
1. Wszystkie przesytki adresowane na:
1) Zespdt Szkét Muzycznych, ul. Staromtynska 13, 70-561 Szczecin,
2) Jan Kowalski. Zespét Szkét Muzycznych, ul. Staromtynska 13, 70-561 Szczecin,

sg traktowane jako przesytki oficjalne. Podlegajg one otwarciu i przekazaniu do dekretacji dyrektorowi
Szkoty (za wyjatkiem § 13. ust. 7).

2. Wszystkie przesytki adresowane na: Jan Kowalski. ul. Staromtyrska 13, 70-561 Szczecin — sg traktowana
jako korespondencja prywatna i zwracane sg osobie dostarczajgcej. Chyba, ze osoba ktdra jest imiennym
jej odbiorcg — wczesniej zgtosi w sekretariacie Szkoty ze oczekuje na takg prywatng przesytke. Wtedy kore-
spondencja ta przekazywana jest w formie nienaruszonej osobie bedacej jej adresatem.

3. Przesytki zawierajace ksigzki, podreczniki, nuty i artykuty podobne podlegajg wstepnej klasyfikacji dokony-
wanej przez nauczyciela bibliotekarza, ktéry nastepnie przekazuje zawartosc przesytki dyrektorowi Szkoty
do dekretacji.

4. Dyrektor Szkoty okresli liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez sekretariat.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany przekazac jg do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywaja-
cych.

6. Przesytki na nosniku papierowym, sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapozna-
nia sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktdrej sg zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia ko-
perty.

7. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym sekretariat umieszcza i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie pisma lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

§14.

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do
wtasciwego adresata.

§15.

1. Przyjmujac przesyitki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych kore-
spondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajg-
cych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

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

2) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych;



3) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci spraw Szkoty oraz przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 drukuje sie, rejestruje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

Przesytki, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 2 drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy.

Przesytek, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 3 nie rejestruje sie i nie wiacza do akt sprawy.

§ 16.
Przesytki przekazane na Elektroniczng Skrzynke Podawczg dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przezna-
czonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug pod-
miotu, od ktdérego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢
wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§17.
Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

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

Pisma w postaci papierowej, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 11, odnotowujgc w
rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§18.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub za-
tacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie
wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument
zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posia-
dane przez Szkote urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw), a
jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesytce, naniesc i wy-
petni¢ piecze wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé go do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze przesy-
tek wptywajgcych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odpowiedniej ustawy, na wydruku opatrzonym pieczecia
wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu



4.

oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .... [data]; wynik weryfi-
kacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.

DEKRETACJA PRAZSYLEK

§19.

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek sekretariat — po zadekretowaniu
przez dyrektora Szkoty — dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komaérek organizacyjnych lub oséb oraz przeka-
zania w sposob przyjety w Szkole. Wtasciwos¢ komérek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i
kompetencji w podmiocie.

§ 20.

Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesytce,
wraz z datg i podpisem dekretujacego.

1.

2.

§21.
Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez dyrektora Szkoty.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng mogga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez wskazang dekretacjg osobe lub komérke.

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§22.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roznych komarek organizacyjnych lub prowa-
dzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktorego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komodrka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stano-
wi wtedy komdrke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komaérki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia poszcze-
gblnych spraw.

ZALOZENIE SPRAWY

§ 23.
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej i wéwczas dotgcza przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak spra-
wy;

2) rozpoczyna nowaq sprawe i wowczas traktuje przesytke jako podstawe zatozenia nowej sprawy, wpisu-
jac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.



1.

SPIS SPRAW

§ 24.
Spis spraw prowadzony zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowsa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa witasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f)  date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zakfada sie dla klasy koficowej w wykazie akt.

AKTA SPRAW

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki, przy czym dopuszcza sie w sytuacji
znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok.

AKTA OSOBOWE

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



ZAKONCZENIE SPRAWY — PROJEKTY PISM — TRYB USTNY

§ 25.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub
tresdci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

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

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze przewidziane odrebnymi prze-
pisami.

§ 26.

Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany dotychczaso-
wego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic¢ dopiero wte-
dy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji,
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komarka organizacyjna.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w do-
tychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy ........ ”, i przenosi sie akta
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzgdkowanym wczesniej ak-
tom sprawy.

§27.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

ZAWARTOSC TECZEK AKTOWYCH

§ 28.

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza sie-
dzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzuconych w toku akceptacji dyrektora oraz uwagi i adnotacje dyrektora odnoszace
sie do projektow pism, o ktorych mowa w § 29 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.



AKCEPTACJA

§29.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do
podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego
podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;j.

4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji dyrektor
Szkoty.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzgcy sprawe
umieszcza swéj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo w
dwadch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wtgczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela prowadzacemu
sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy lub
inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa eg-
zemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 30.

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej przedstawia sie do
podpisu wytacznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wtgczenia do akt sprawy).

WYSYLKA — REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

§31.
1. Pisma na nos$niku papierowym oraz w postaci elektronicznej sg wysytane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane automatycznie, po ich podpi-
saniu podpisem elektronicznym.



Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do sposo-
bu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie do-
konania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony do
wtaczenia do akt sprawy.

§32.

Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej, zawiera-
jacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzagdkows;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu pod-
miotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatéw (na przyktad
urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbio-
ru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

OPISYWANIE TECZEK AKTOWYCH — PRZECHOWYWANIE

§33.
Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:
1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komarki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komaorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w & 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg
wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji —
po prawej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informac;ji o rodzaju dokumen-
tacji wystepujgcej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w dane;j
teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

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

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 24:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na przyktad imie i na-
zwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 5 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny znak spra-
wy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.



§34.

Teczki aktowe przechowuje sie w komadrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczgc od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu
teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy akt, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji sktadnicy
akt.

Dokumentacje spraw zakoniczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komdrce organiza-
cyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skfadnicy akt.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, po-
czawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komaérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozy-
czajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin
zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 3

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji

§35.

W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci Szkoty lub do jej reor-
ganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, dyrektor Szkoty zawiadamia o tym fakcie dyrekto-
ra wtasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komarki organizacyjnej przez inng ko-
morke pracownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie pracownikowi komarki przejmujgce;j
zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakorczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 3.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie i na warunkach, o kté-
rych mowa w instrukcji sktadnicy akt.



Obieg dokumentéw w Szkole i osoby odpowiedzialne za poszczegdlne czynnosci

dyrektor

koordynator czynnosci

kancelaryjnych

sekretariat

Pracownik merytoryczny

sprawuje nadzér
nad catoscig czyn-

sprawuje nadzér
nad szczego6tami

- . §2. L §2.
nosci kancelaryj- czynnosci kance-
nych laryjnych
oz | ot aio
v § 13.4. | fania zwigzane §4.%

beda otwierane
przez sekretariat

ze Sktadnicq Akt

Wptyw doku-
mentu

/

L (1)
rejestruje przesyiki
wptywajace, wyda-
je potwierdzenie
wptywu, realizuje
procedure przyjecia
przesytki

§11.,
§12.-
18.

/

(2) §19.-
dekretuje przesytki | 22.
(3) §23.—
zakfada sprawe, 24,
prowadzi spis §28.,
spraw, zaktada §4. -
teczki aktowe 6.
Vi@
Opracowanie /-——“ przy.lgotow.uje § 25.—
merytoryczne /—-—-"““"' pro;eth pism 27.
— (odpowiedzi)
(5) €&
akceptuje projekty
pism proponowa- §29.—-
ne przez pracow- 30.
nikéw meryto-
rycznych
> | (6)
opracowuje osta-
Wyptyw doku- teczng wersje pism, §31.—
mentow wysyta .zaakcep'to- 32,
wane pisma, reje-
struje przesytki
wychodzace
~ akta spraw zakon-
Przechowywanie czo.nych przecho- §33.—
akt wuje pr.zez. dwa 34,
lata u siebie po-
tem przekazuje do
skfadnicy akt
V przekazuje akta
spraw zakoriczo-
przejmuje prze- §9. - nych do sktadnicy §9. -
kazywane do- 1 2' M akt — porzqdkuje 1 2' "
kumenty ' je, sporzgdza spisy ’
zdawczo-
Sktadnica Akt* — odbiorcze
prowadzi ewi-
. . §13. -
dencje sktadnicy
16.*
akt
udostepnia i §19. — wypozycza i wyco- | § 19. —
wycofuje 24.* fuje 24.*
brakuje §25. =

25.*




WZOR
rejestr przesytek przychodzacych

data nazwa podmiotu ktéry data widniejaca znak wystepujacy . liczba informacje
Ip. tytut | | . dekretacja s
wptywu jest nadawcg przesytki na przesytce na przesytce zatgcznikéw dodatkowe
1
WZOR
rejestr przesytek wychodzacych
Ip data przekazania wysytki do nazwa podmiotu do ktdrego przesytka jest znak sprawy wysytanej sposob przekazania

adresatow

adresowana

przesytki

przesytki




WZOR

spis spraw w teczce aktowej

Rok (Symbol kom. org.) | (Symbol klasyfikacyjny) (tytut teczki wg wykazu akt)
DATA
OD KOGO WPLYNELA UWAGI
L SPRAWA & wszcze- | ostate- 5b
P: krotka tresc) . (sposq .
( cla Cznego | Zatatwienia)
znak pisma z dnia | sprawy | zatatw.




WZOR

opis teczki aktowe] (przekazywanej do sktadnicy akt)

(jednostka i komérka organizacyjna)

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

(tytut teczki —petna nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce)

(roczne daty koncowe akt
to jest dat najwczesniejszego i najpézniejszego materiatu archiwalnego w teczce - kategoria arch. powyzej 10 lat)

NETOMU ..o

dolny rég — sygnatura archiwalna (numer spisu zdawczo-odbiorczego/pozycja teczki na spisie)



