
 

 

 

 
             

         
             

   

1 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

INSTR KCJA  KANCELARYJNA 

dla 

SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 39 
W GLIWICACH 

Opracowano na podstawie : 
Rozporzą zenie Prezesa Ra y Ministrów z  nia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, je nolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w 
sprawie organizacji i zakresu  ziałania archiwów zakła owych (Dz. U. z 2011 r. 
Nr 14, poz. 670). 
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3 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

Roz ział I 
Przepisy ogólne 

§ 1 
1. Instrukcja kancelaryjna określa szczegó owe zasady i tryb wykonywania czynności 

kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 39 w Gliwicach, zwanej dalej „jednostką” oraz 
reguluje postępowanie w tym zakresie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy szczególne nie 
stanowią inaczej: 

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

2) począwszy od wp ywu lub powstania dokumentacji wewnątrz jednostki do 
momentu jej uznania za część dokumentacji w sk adnicy akt. 

2.  Czynności kancelaryjne wykonywane są w systemie tradycyjnym. 
3. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umożliwiające 

odnalezienie odpowiadającej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jeżeli taka istnieje 
w jednostce. 

§ 2 
Określenia użyte w instrukcji oznaczają: 

1) akceptacja – wyrażenie zgody przez osobę uprawnioną dla sposobu za atwienia sprawy 
lub aprobatę treści pisma, 

2) akta sprawy – dokumentację, w szczególności tekstową, fotograficzną, rysunkową, 
dźwiękową, filmową, multimedialną, zawierającą informacje potrzebne przy 
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlającą przebieg jej za atwiania 
i rozstrzygania, 

3)  ekretacja – adnotację umieszczoną na piśmie lub do niego do ączoną, zawierającą 
wskazanie osoby, wyznaczonej do za atwienia sprawy, która może zawierać dyspozycje 
co do terminu i sposobu za atwienia sprawy, 

4)  ESP – elektroniczną skrzynkę podawczą. 
5)  kierownik je nostki – dyrektora szko y, 
6) naturalny  okument elektroniczny – dokument będący od początku swojego istnienia 

zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, możliwym do odczytania wy ącznie 
za pośrednictwem odpowiednich urządzeń elektronicznych, nieposiadający pierwowzoru 
w postaci nieelektronicznej, 

7) pieczęć wpływu – odcisk pieczęci lub nadruk umieszczany na przesy kach wp ywających 
na nośniku papierowym, zawierający co najmniej nazwę jednostki, datę wp ywu, a także 
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesy ek wp ywających i ewentualne 
informacje o liczbie za ączników, 

8) pismo – wyrażoną tekstem informację, stanowiącą odrębną ca ość znaczeniową, 
niezależnie od sposobu jej utrwalenia, 

9) pieczęć urzę owa – pieczęć okrąg ą z wizerunkiem or a pośrodku i nazwą jednostki 
w otoku lub jej wizerunek na nośniku elektronicznym, 

10) pieczęć – stemple lub ich wizerunki na nośniku elektronicznym, nag ówkowe, imienne, 
do podpisu itp., 

11) prowa zący sprawę – osobę za atwiającą merytorycznie daną sprawę, realizującą w tym 
zakresie przewidziane czynności kancelaryjne, w szczególności rejestrowanie sprawy, 
przygotowywanie projektów pism w sprawie, dbanie o terminowość za atwienia sprawy 
i kompletowanie akt sprawy, 



           
         
               

           

 

        

             

        
         

       

          
            

          

          

            
          

           

           

           
           

             

             
          

 
 

 
               

          
 
            

               
             

          

4 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

12) przesyłka – dokumentację otrzymaną lub wysy aną przez podmiot, w każdy możliwy 
sposób, w tym dokumenty elektroniczne przesy ane za pośrednictwem elektronicznej 
skrzynki podawczej, określonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 
|o informatyzacji dzia alności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, 
poz. 565, z późn. zm.), 

13) punkt kancelaryjny – sekretariat, 
14)  skła  chronologiczny- uporządkowany zbiór dokumentacji w postaci nieelektronicznej, 
15) skła  informatycznych nośników  anych - uporządkowany zbiór informatycznych 

nośników danych zawierających dokumentację w postaci elektronicznej, 
16) sprawa – zdarzenie lub stan rzeczy w tym z zakresu postępowania administracyjnego, 

wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności s użbowych lub przyjęcia do wiadomości, 
17) system tra ycyjny – system wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania 

przebiegu za atwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci 
nieelektronicznej, z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych 
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, 

18) rejestr – narzędzie s użące do rejestrowania pojedynczych przesy ek lub pism 
określonego typu lub rodzaju, a także zestawienie spraw jednorodnych które w systemie 
tradycyjnym może być prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, 

19) rejestr przesyłek wpływających – rejestr s użący do ewidencjonowania w kolejności 
chronologicznej przesy ek otrzymywanych przez jednostkę, 

20) rejestr przesyłek wycho zących – rejestr s użący do ewidencjonowania w kolejności 
chronologicznej przesy ek wysy anych (wydawanych) przez jednostkę, 

21) spis spraw – formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis 
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrębie klasy z wykazu 
akt w roku kalendarzowym w danej komórce merytorycznej, 

22) teczka aktowa – materia  biurowy używany w systemie tradycyjnym do 
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, 

23) UPO – urzędowe potwierdzenie odbioru, 
24) znak sprawy – zespó  symboli określających przynależność sprawy do określonej grupy 

spraw. 

§ 3 
1. Dokumentacja powstająca w jednostce i do niej nap ywająca jest klasyfikowana 

i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej „wykazem 
akt”, przez oznaczanie, rejestrację i  ączenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie 
jako dokumentacji nietworzącej akt spraw. 

2. Jeżeli w dzia alności jednostki pojawią się nowe zadania, klasy w wykazie akt 
odpowiadające tym zadaniom wprowadza się przed pojawieniem się dokumentacji związanej 
z realizacją tych zadań. 

3. Konstrukcja wykazu akt opiera się na: 
1) jednolitości klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe, 
2) systemie klasyfikacji dziesiętnej, 
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na końcowym etapie podzia u w wykazie akt. 

4. Jednolitość klasyfikacji dokumentacji, o której mowa w ust. 3 pkt 1, polega na jej 
niezależności od struktury organizacyjnej jednostki i od podzia u kompetencji wewnątrz 
jednostki. 

5. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesiętnej, o której mowa 
w ust. 3 pkt 2, polega na dokonaniu podzia u wszystkich zagadnień, którymi zajmuje się dana 
jednostka, a tym samym ca ości wytwarzanej i gromadzonej w związku z tym dokumentacji, 
na maksymalnie dziesięć klas pierwszego rzędu, zwanych dalej „klasami g ównymi”. 



              
           

           
 

         
        

                   
 

 

            

 

 

            
          

        
 

        
 

              
          

            

         

 

5 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

W ramach każdej klasy g ównej dokonuje się podzia u na klasy drugiego rzędu (minimum -
dwie, maksimum - dziesięć). Dalszy podzia klas na klasy kolejnych rzędów jest dokonywany 
analogicznie, aż do stworzenia klasy końcowej, czyli klasy oznaczonej kategorią archiwalną, 
dla której prowadzi się spis spraw lub w ramach której grupuje się dokumentację bez wymogu 
rejestracji w ramach spraw. 

6. Ustalenie dla klas końcowych kwalifikacji archiwalnej polega na 
przyporządkowaniu tym klasom oznaczeń kategorii archiwalnej, wynikających odpowiednio 
z przepisów wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej „ustawą”. 

7. Każda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiący kombinację cyfr: 
1) dla klas pierwszego rzędu to symbole jednocyfrowe od „0” do „9”, 
2) dla klas drugiego rzędu to symbole dwucyfrowe od „00” do „99”, 
3) dla klas trzeciego rzędu to symbole trzycyfrowe od „000” do „999”, 
4) dla klas czwartego rzędu to symbole czterocyfrowe od „0000” do „9999”. 

8. Wolne klasy wykazu akt mogą być wykorzystane przez jednostkę do dodania 
nowych klas. 

9. Na opis klasy w wykazie akt sk adają się: 
1) symbol klasyfikacyjny, o którym mowa w ust. 7, 
2) has o klasyfikacyjne, czyli sformu owanie nazwy zagadnienia, 
3) w przypadku klas końcowych - kategoria archiwalna, o której mowa w ust. 7. 

10. Na opis klasy może sk adać się, w razie potrzeby, uszczegó owienie has a 
klasyfikacyjnego przez wyjaśnienia i szczegó owy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, 
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresów przechowywania 
lub określenia kryteriów dla przysz ej ekspertyzy archiwalnej. 

§ 4 
1. Nadzór ogólny nad prawid owym wykonywaniem czynności kancelaryjnych 

w jednostce należy do obowiązków kierownika jednostki. 
2. Bieżący nadzór obejmuje w szczególności dobór klas z wykazu akt do 

za atwianych spraw, w aściwe zak adania spraw i prowadzenia akt spraw, terminowość 
za atwiania spraw, terminowość przekazywania akt do sk adnicy. 

§ 5 
W jednostce obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt. 

§ 6 
Dokumentacja nadsy ana i sk adana w jednostce oraz w nim powstająca dzieli się 

ze względu na sposób jej rejestrowania i przechowywania na: 
1) tworzącą akta spraw, 
2) nietworzącą akt spraw. 

§ 7 
1. Dokumentacja tworząca akta spraw to dokumentacja, która zosta a 

przyporządkowana do sprawy i otrzyma a znak sprawy. 
2. Znak sprawy jest sta ą cechą rozpoznawczą ca ości akt danej sprawy. 
3. Znak sprawy zawiera następujące elementy: 

1) oznaczenie jednostki, 
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
3) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw, 
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczę a. 



            

 

               

            
                   

            

 

             

              

 

         
 

           

          

          

 
 

          

         

           

         
        

           

6 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

4. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności, o której mowa 
w ust. 3, i oddziela kropką w następujący sposób: ABC.123.5.2011, gdzie: 
1) ABC to oznaczenie jednostki, 
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
3) 5 to liczba określająca piątą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w jednostce oznaczonej ABC, 
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123, 
4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczę a. 

5. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie 
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o którym mowa w ust. 3 pkt 3, który jest 
podstawą wydzielenia grupy spraw, zak ada się oddzielny spis spraw. W takim przypadku 
znak sprawy konstruuje się następująco: 
1) oznaczenie jednostki, 
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
3) kolejny numer sprawy, pod którym dokonano wydzielenia grupy spraw, 
4) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw za ożonego do numeru sprawy, która 
jest podstawą wydzielenia, 
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczę a. 

6. Poszczególne elementy znaku sprawy, o którym mowa w ust. 5, oddziela się kropką 
w następujący sposób: ABC.123.7.2.2011, gdzie: 
1) ABC to oznaczenie jednostki, 
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
3) 7 to liczba określająca siódmą sprawę będącą podstawą wydzielenia grupy spraw w 2011 r. 
w jednostce oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123, 
4) 2 to liczba określająca drugą sprawę w ramach grupy spraw oznaczonej liczbą siedem, 
5) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczę a. 

7. Oznaczając pismo znakiem sprawy, można po znaku sprawy umieścić symbol 
prowadzącego sprawę, oddzielając go od znaku sprawy kropką w następujący sposób: 
ABC.123.7.2011.JK2, gdzie „JK2” jest symbolem prowadzącego sprawę, dodanym do znaku 
sprawy. 

§ 8 
1. Dokumentacja nietworząca akt spraw to dokumentacja, która nie zosta a 

przyporządkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. 
2. Dokumentację, o której mowa w ust. 1, mogą stanowić w szczególności: 

1) zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli nie stanowią części akt sprawy, 
2) niezamawiane przez jednostkę oferty, które nie zosta y wykorzystane, 
3) publikacje (dzienniki urzędowe, czasopisma, katalogi, książki, gazety, afisze, og oszenia) 
oraz inne druki, chyba że stanowią za ącznik do pisma, 
4) dokumentacja finansowo-księgowa (w szczególności rachunki, faktury, inne dokumenty 
księgowe), 
5) listy obecności, 
6) rejestry i ewidencje (w szczególności środków trwa ych, wypożyczeń sprzętu, materia ów 
biurowych, zbiorów bibliotecznych), 
7) środki ewidencyjne sk adnicy akt, 
8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania określonych, 
wyspecjalizowanych zadań (w szczególności dane w systemie udostępniającym 
automatycznie dane z określonego rejestru, dane przesy ane za pomocą środków komunikacji 
elektronicznej automatycznie tworzące rejestr). 
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§ 9 
1. Prowadzący sprawę wspó pracując przy za atwianiu sprawy z innymi osobami, 

informuje te osoby o znaku prowadzonej przez siebie sprawy. 
2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikające ze wspó pracy 

między prowadzącymi sprawę, osoby przekazują do akt sprawy, używając znaku sprawy 
nadanego przez prowadzącego sprawę. 

Roz ział 2 
Czynności kancelaryjne 

§ 10 
1. Czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w postaci 

nieelektronicznej, w szczególności: 
1) spisy spraw odk ada się do w aściwych teczek aktowych, 
2) dekretacji i akceptacji dokonuje się na przesy kach w postaci papierowej, 
3) ca ość dokumentacji gromadzi się i przechowuje w teczkach aktowych. 

2. Dopuszcza się wykorzystanie narzędzi informatycznych w celu: 
1) prowadzenia rejestrów przesy ek wp ywających i wychodzących oraz spisów spraw, 
2) prowadzenia innych, niż określone w pkt 1, rejestrów i ewidencji, 
3) udostępniania i rozpowszechniania pism wewnątrz jednostki, 
4) przesy ania przesy ek, 
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej następnie w formie dekretacji 
zastępczej na dokument w postaci nieelektronicznej. 

3. Dopuszczenie, o którym mowa w ust. 2, jest możliwe pod warunkiem zapewnienia 
ochrony przed utratą rejestrów, ewidencji oraz spisów spraw, przez codzienne wykonywanie 
kopii zabezpieczających na informatycznym nośniku danych, innym niż ten, 
na którym zapisywane są bieżące dane. 

§ 11 
1.  Punkt kancelaryjny rejestruje przesy ki wp ywające. 
2. Punkt kancelaryjny wydaje na żądanie sk adającego przesy kę, potwierdzenie 

jej otrzymania. 
3. Rejestrowanie przesy ek wp ywających w systemie tradycyjnym polega 

na umieszczeniu w dowolnej kolejności w rejestrze prowadzonym na nośniku papierowym 
lub w postaci elektronicznej: 
1) liczby porządkowej, 
2) daty wp ywu przesy ki do jednostki, 
3) tytu u, czyli zwięz ego odniesienia się do treści przesy ki, 
4) nazwy jednostki, od którego pochodzi przesy ka, z określeniem, czy jest to instytucja, czy 
osoba fizyczna, 
5) daty widniejącej na przesy ce, 
6) znaku występującego na przesy ce, 
7) wskazania, komu przydzielono przesy kę, 
8) liczby za ączników, jeśli zosta y do ączone do przesy ki, 
9) dodatkowych informacji, jeżeli są potrzebne. 

4. Rejestr przesy ek wp ywających prowadzony w postaci elektronicznej umożliwia: 
1) sortowanie listy przesy ek wed ug informacji określonych w ust. 3, 
2) wydrukowanie listy przesy ek zawierającej wszystkie lub wybrane informacje, określone 
w ust. 3, oraz, na każdej stronie, datę wykonania wydruku, 



           

           
          

           
           

              

          

              

                

           
             

         
           

            
          

         

          
         

        
        

             

           

         

8 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

3) zapisanie ca ości lub części rejestru w formacie danych umożliwiającym późniejsze 
wyodrębnienie informacji, określonych w ust. 3. 

§ 12 
1. W trakcie odbioru przesy ek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt 

kancelaryjny sprawdza prawid owość wskazanego adresu na przesy ce oraz stan jej 
opakowania. 

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesy ki w stopniu, który 
umożliwi  osobom trzecim ingerencję w zawartość przesy ki, sporządza się w obecności 
doręczającego adnotację na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, sporządza się protokó  o doręczeniu 
przesy ki uszkodzonej. 

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesy ki powiadamia się niezw ocznie 
kierownika jednostki. 

§ 13 
1. Przesy ki na nośniku papierowym rejestruje się na podstawie: 

1) danych zawartych w treści pisma – w przypadku gdy istnieje możliwość otwarcia koperty 
i zapoznania się z treścią pisma, 
2) danych na kopercie, w której są zamknięte pisma – w przypadku gdy nie ma możliwości 
otwarcia koperty. 

2. Po zarejestrowaniu przesy ki na nośniku papierowym, umieszcza się i wype nia 
pieczęć wp ywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma możliwości 
otwarcia koperty, na kopercie. 

3. Kierownik jednostki określa listę rodzajów przesy ek wp ywających, które 
nie są otwierane przez punkt kancelaryjny - adresowane imiennie, które przekazuje 
adresatom, wartościowe lub stanowiących tajemnicę s użbową (poufne). 

4. Jeżeli pracownik otrzyma przesy kę w zamkniętej kopercie i stwierdzi , że dotyczy 
ona spraw s użbowych, jest obowiązany przekazać ją do punktu kancelaryjnego 
w celu uzupe nienia danych w rejestrze przesy ek wp ywających. 

§ 14 
Przesy ki mylnie doręczone zwraca się bezzw ocznie dostawcy us ugi pocztowej 

lub przesy a bezpośrednio do w aściwego adresata. 

§ 15 
1. Przyjmując przesy ki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się ich wstępnej 

selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających z ośliwe 
oprogramowanie i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną. Dopuszcza się 
dokonywanie wstępnego usuwania spamu i wiadomości zawierających z ośliwe 
oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego te funkcje automatycznie. 

2. Po dokonaniu selekcji, o której mowa w ust. 1, przesy ki otrzymane pocztą 
elektroniczną dzieli się na: 
1) przesy ki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji 
Publicznej jako w aściwą do kontaktu z jednostką, 
2) przesy ki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej: 

a) mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu za atwiania i rozstrzygania 
spraw przez jednostkę, 

b) mające robocze znaczenie dla spraw za atwianych i rozstrzyganych przez jednostkę, 
c) pozosta e. 



                    

                  

                    

         

               
          

                
           

                

                
            

             
            

          
          
         

             
             

             
              

    

           
         

            
            

           

9 INSTRU CJA  ANCELARYJNA 

3. Przesy ki, o których mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje się, drukuje, 
nanosi i wype nia pieczęć wp ywu na pierwszej stronie wydruku. 

4. Przesy ki, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje się i w ącza bez rejestracji 
i dekretacji bezpośrednio do akt sprawy. 

5. Przesy ek, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje się i nie w ącza do akt 
sprawy. 

§ 16 
1. Przesy ki przekazane na elektroniczną skrzynkę podawczą (ESP) dzieli się na: 

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie 
przeznaczonym do obs ugi danego rodzaju przesy ek, 
2) pozosta e, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania. 

2. Przesy ek, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje się, jeżeli system 
teleinformatyczny, w którym są one przetwarzane, umożliwia wyszukiwanie i sortowanie 
co najmniej wed ug daty wp ywu i wed ug jednostki, od której przesy ka pochodzi. 

3. Przesy ki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się, drukuje wraz z urzędowym 
potwierdzeniem odbioru (UPO), nanosi i wype nia pieczęć wp ywu na pierwszej stronie 
wydruku. 

§ 17 
1. Przesy ki przekazane na informatycznym nośniku danych dzieli się na: 

1) przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych, 
2) stanowiące za ącznik do pisma przekazanego na nośniku papierowym. 

2. Przesy ki, o których mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje się, drukuje, nanosi i wype nia 
pieczęć wp ywu na pierwszej stronie wydruku. 

3. Pisma w postaci papierowej, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się zgodnie 
z § 13, odnotowując w rejestrze przesy ek wp ywających informację o za ączniku zapisanym 
na informatycznym nośniku danych. 

§ 18 
1. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pe nej treści przesy ki w postaci 

elektronicznej lub za ącznika do niej, ze względu na typ dokumentu elektronicznego (na 
przyk ad nagranie dźwiękowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objętość 
dokumentu elektronicznego (na przyk ad dokument zawierający dużą liczbę stron albo 
wymagający wydrukowania w rozmiarze nieobs ugiwanym przez posiadane przez jednostkę 
urządzenia), należy: 
1) wydrukować tylko część przesy ki (na przyk ad pierwszą stronę pisma lub pismo bez 
za ączników), a jeśli jest to także niemożliwe, sporządzić i wydrukować notatkę o przyjętej 
przesy ce, nanieść i wype nić pieczęć wp ywu na pierwszej stronie wydruku; 
2) informatyczny nośnik danych z zapisaną przesy ką do ączyć do wydruku, o którym mowa 
w pkt 1, do momentu zakończenia sprawy, po czym przekazać go do sk adu informatycznych 
nośników danych. 

2. Informację o za ączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych odnotowuje 
się w rejestrze przesy ek wp ywających. 

3. Dopuszcza się prowadzenie w jednostce kilku sk adów chronologicznych oraz kilku 
sk adów informatycznych nośników danych, jeżeli jest to uzasadnione strukturą 
organizacyjną lub lokalizacją komórek organizacyjnych. 

4. Jeśli przesy ka w postaci elektronicznej lub za ącznik do niej zawiera podpis 
elektroniczny identyfikujący jego posiadacza w sposób określony w przepisach ustawy z dnia 
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia alności podmiotów realizujących zadania publiczne, 
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na wydruku opatrzonym pieczęcią wp ywu nanosi się informację o ważności podpisu 
elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji 
(na pr ykład „podpis elektronic ny  weryfikowany w dniu….[data]; wynik 
weryfikacji:ważny /nieważny/brak możliwości weryfikacji), a także czytelny podpis 
sporządzającego wydruk. 

5. Na wydruk UPO nanosi się tylko czytelny podpis sporządzającego wydruk 
oraz datę wykonania wydruku. 

§ 19 
Po wykonaniu czynności związanych z przyjęciem i zarejestrowaniem przesy ek 

sekretariat dokonuje ich rozdzia u do w aściwych kompetentnych osób oraz przekazania 
w sposób przyjęty w jednostce. 

Obieg przesy ek między pracownikami szko y odbywa się za pośrednictwem punktu 
kancelaryjnego bez pokwitowania (nie dotyczy faktur i rachunków). 

§ 20 
Dekretacja przesy ek w systemie tradycyjnym polega na odręcznym umieszczeniu 

odpowiednich informacji bezpośrednio na przesy ce, wraz z datą i podpisem dekretującego. 

§ 21 
1. Przesy ki mogą być przyjęte do za atwienia bezpośrednio przez osobę, do której je 

skierowano do dekretacji. 
2. W przypadku b ędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący. 

§ 22 
1. Jeżeli przesy ka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań różnych prowadzących 

sprawy, w dekretacji wskazuje się prowadzącego sprawę, do którego należy ostateczne 
za atwienie sprawy. Wyznaczony prowadzący sprawę stanowi wtedy osobę merytoryczną. 

2. Jeżeli przesy ka dotyczy kilku spraw, wskazuje się osoby merytoryczne jako 
prowadzących sprawy, w aściwych do za atwienia poszczególnych spraw. 

§ 23 
1. Prowadzący sprawę sprawdza, czy przekazana bezpośrednio lub w drodze 

dekretacji przesy ka: 
1) dotyczy sprawy już wszczętej, 
2) rozpoczyna nową sprawę. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzący sprawę do ącza przesy kę 
do akt sprawy, nanosząc na nią znak sprawy. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzący sprawę traktuje przesy kę 
jako podstawę za ożenia sprawy, wpisując odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanosząc 
na nią znak sprawy. 

4. Znak sprawy nanosi się w górnej części pisma na jego pierwszej stronie. 

§ 24 

1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera następujące dane: 
1) odnoszące się do ca ego spisu: 

a) oznaczenie roku, w którym zosta y za ożone sprawy znajdujące się w spisie, 
b) oznaczenie prowadzącego sprawę, 
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
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d) has o klasyfikacyjne z wykazu akt. 
2) odnoszące się do każdej sprawy w spisie: 

a) liczbę porządkową, 
b) tytu  stanowiący zwięz e odniesienie się do treści sprawy, 
c) nazwę jednostki, od którego sprawa wp ynę a, jeżeli nie jest to sprawa w asna, 
d) znak pisma wszczynającego sprawę, jeżeli nie jest to sprawa w asna, 
e) datę pisma wszczynającego sprawę, jeżeli nie jest to sprawa w asna, 
f) datę wszczęcia sprawy, 
g) datę ostatecznego za atwienia sprawy, 
h) uwagi zawierające oznaczenie prowadzącego sprawę oraz ewentualnie informacje 

dotyczące sposobu za atwienia sprawy. 
2. Spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania 

w niej spraw ostatecznie za atwionych zak ada się dla klasy końcowej w wykazie akt. 
3. Na każdy rok kalendarzowy zak ada się nowe spisy spraw i nowe teczki. 
4. Dopuszcza się w sytuacji znikomej liczby spraw za ożonych w ciągu roku dla danej 

klasy końcowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres 
d uższy niż jeden rok. W takim przypadku zak ada się dla każdego roku odrębny spis spraw. 

5. Dopuszcza się zak adanie teczek aktowych dla jednostki lub przedmiotu sprawy, 
w których grupuje się wiele akt spraw, o różnych numerach spraw, ale zarejestrowanych 
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach za ożonych 
dla jednostki lub przedmiotu sprawy nie prowadzi się dodatkowych spisów spraw. 

6. W przypadkach określonych odrębnymi przepisami zak ada się teczki zbiorcze, 
do których odk ada się akta spraw zarejestrowanych w kilku różnych spisach spraw 
(na przyk ad akta osobowe). 

7. Dopuszcza się zak adanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. 

§ 25 
1. Jeżeli przesy ka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy 

sprawę, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zosta a za atwiona 
ustnie i wynika to z treści przesy ki lub treści dekretacji, prowadzący sprawę, 
po w ączeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego za atwienia 
sprawy. 

2. Jeżeli przesy ka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie 
kończy sprawy, prowadzący sprawę za atwia ją w odpowiednim dla niej trybie, w tym 
przygotowuje projekty pism. 

§ 26 
1. Sprawę niezakończoną ostatecznie w ciągu roku za atwia się w latach kolejnych 

bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne. 
2. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym za ożeniem nowej sprawy może 

nastąpić dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa 
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakończonych przejmuje nowy 
prowadzący sprawy. 

3. W sytuacji, o której mowa w ust. 2, sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, 
zaznaczając ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: „przeniesiono 
do znaku sprawy ........” i przenosi się akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonując 
zmian w znaku sprawy przyporządkowanym wcześniej aktom sprawy. 

§ 27 
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Jeżeli sprawa zosta a za atwiona ustnie, a nie wynika to z treści przesy ki lub treści 
dekretacji, prowadzący sprawę: 
1) sporządza notatkę opisującą sposób za atwienia sprawy; 
2) umieszcza przesy kę wraz z notatką w aktach sprawy; 
3) wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego za atwienia sprawy. 

§ 28 
W trakcie za atwiania sprawy do ącza się do akt sprawy w szczególności: 

1) przesy ki zarejestrowane w rejestrach przesy ek wp ywających i wychodzących, 
2) notatki s użbowe z rozmów przeprowadzonych z interesantami lub z czynności 
dokonanych poza siedzibą jednostki, jeśli nie jest dla nich przewidziana forma protoko u, 
3) pisma przes ane za pomocą telefaksu, 
4) wydruki treści naturalnych dokumentów elektronicznych. 

§ 29 
1. Projekty pism akceptuje kierownik jednostki. 
2. Przekazanie projektów pism do akceptacji może nastąpić: 

1) w postaci papierowej albo 
2) w postaci elektronicznej. 

3.Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, 
akceptujący podpisuje pismo w dwóch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysy ki, 
a drugi do w ączenia do akt sprawy), chyba że jest wymagana większa liczba egzemplarzy. 

4. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci 
elektronicznej, akceptujący może dokonać bezpośrednio niezbędnych poprawek i sporządzić 
dwa egzemplarze pisma, o których mowa w ust. 3. 

§ 30 
1. Projekty pism przeznaczone do wysy ki za pomocą środków komunikacji 

elektronicznej przedstawia się do podpisu wy ącznie w postaci elektronicznej. 
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysy ki w postaci elektronicznej 

podpisujący: 
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej, 
2) podpisuje odręcznie wydrukowaną treść pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz 
przeznaczony do w ączenia do akt sprawy). 

§ 31 
1. Pisma na nośniku papierowym są wysy ane przez punkt kancelaryjny. 
2. Pisma przeznaczone do wysy ki w postaci elektronicznej mogą być wysy ane 

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. 
3. Do egzemplarza pisma przeznaczonego do w ączenia do akt sprawy do ącza się 

potwierdzenie dokonania wys ania przesy ki poleconej. 
4. Prowadzący sprawę w ącza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma 

wychodzącego przeznaczony do w ączenia do akt sprawy. 

§ 32 
1. Prowadzi się rejestr przesy ek wychodzących na nośniku papierowym lub w postaci 

elektronicznej, zawierający w szczególności następujące informacje: 
1)  liczbę porządkową, 
2)  datę przekazania wysy ki do adresatów lub operatorowi pocztowemu, 
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3) nazwę jednostki, do którego wysy ano przesy kę; w przypadku przesy ek kierowanych do 
wielu jednostek dopuszcza się nadanie nazwy zbiorowej charakteryzującej  ącznie adresatów, 
4)  znak sprawy wysy anego pisma, 
5) sposób przekazania przesy ki (na przyk ad list zwyk y, polecony, za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna). 

2. Rejestr przesy ek wychodzących prowadzony w postaci elektronicznej umożliwia: 
1) sortowanie listy przesy ek wychodzących wed ug informacji, o których mowa w ust. 1, 
2) wydrukowanie listy przesy ek wychodzących zawierającej wszystkie lub wybrane 
informacje, o których mowa w ust. 1 oraz, na każdej stronie, datę wykonania wydruku, 
3) zapisanie ca ości lub części rejestru w formacie danych umożliwiającym późniejsze 
wyodrębnienie informacji, o których mowa w ust. 1. 

§ 33 
1. Każda teczka aktowa zawierająca dokumentację spraw zakończonych powinna być 

opisana. 
2. Opis umieszczony na ok adce teczki aktowej sk ada się z następujących elementów: 

1) pe nej nazwy jednostki – na środku u góry, 
2) części znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu 
akt, a w przypadku, o którym mowa w § 7 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, który sta  się 
podstawą wydzielenia grupy spraw – po lewej stronie pod nazwą jednostki; 
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - również okresu przechowywania 
dokumentacji – po prawej stronie pod nazwą jednostki; 
4) tytu u teczki z ożonego z pe nego has a klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji 
o rodzaju dokumentacji występującej w teczce – na środku; 
5) roku za ożenia teczki aktowej, uzupe nionego – po zakończeniu wszystkich spraw 
za ożonych w danej teczce – rokiem najpóźniejszego pisma w teczce – pod tytu em; 
6) numeru tomu, jeżeli akta spraw przyporządkowane do tego samego symbolu 
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmują kilka teczek – pod rocznymi datami 
skrajnymi. 

3. W przypadku teczek aktowych, o których mowa w § 24: 
1) ust. 5 – tytu  teczki uzupe nia się o nazwę jednostki lub przedmiotu wydzielonych spraw, 
a także wszystkie kolejne numery spraw, do których przyporządkowane zosta y akta 
umieszczone w teczce, 
2) ust. 6 – tytu teczki uzupe nia się o informacje identyfikujące teczkę zbiorczą (na przyk ad 
imię i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych), 
3) ust. 7 – zamiast symbolu klasyfikacyjnego, zamieszcza się pe ny znak sprawy i tytu teczki 
uzupe nia się o tytu  sprawy. 

§ 34 
1. Teczki aktowe sprawy przechowuje się jako dokumentację bieżącą jednostki przez 

dwa lata, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw, 
których akta znajdują się w teczce. Po up ywie tego okresu teczki aktowe przekazuje się 
do sk adnicy akt, w trybie i na warunkach, określonych w instrukcji archiwalnej. 

2. Dokumentację spraw zakończonych niezbędną do bieżącej pracy można pozostawić 
w jednostce, wy ącznie na zasadzie jej wypożyczenia ze sk adnicy akt. 

3. Wewnątrz teczki aktowej akta spraw zakończonych powinny być u ożone 
w kolejności spisu spraw, począwszy od numeru 1 na dole teczki, a w obrębie spraw -
chronologicznie. 

4. W przypadku wyjęcia akt sprawy z teczki aktowej należy w ich miejsce w ożyć 
kartę zastępczą. Powinna ona zawierać: znak sprawy, jej przedmiot oraz nazwisko 
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pracownika wypożyczającego akta, lub nazwę i adres jednostki organizacyjnej, do której akta 
sprawy wys ano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza się wykonanie kopii wyjmowanych 
akt sprawy. 

Roz ział 3 
Postępowanie z  okumentacją w przypa ku ustania  ziałalności je nostki lub jego 

reorganizacji 

§ 35 
1. W przypadku gdy jest wszczynane postępowanie zmierzające do ustania 

dzia alności jednostki lub do jego reorganizacji, prowadzącej do powstania nowej jednostki, 
kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie dyrektora w aściwego archiwum państwowego. 

2. W przypadku przejęcia części lub ca ości zadań zlikwidowanej 
lub zreorganizowanej jednostki przez inną jednostkę, kierownik zlikwidowanej 
lub zreorganizowanej jednostki przekazuje protokolarnie kierownikowi jednostki 
przejmującej zadania oraz dokumentację spraw niezakończonych. Jeden egzemplarz 
protoko u przechowuje sk adnica akt. 

3. Jednostka, która przeję a dokumentację spraw niezakończonych, dokonuje ich 
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 26 ust. 3. 

4. Pozosta a dokumentacja jest przekazywana niezw ocznie do sk adnicy akt, w trybie 
i na warunkach, o których mowa w instrukcji archiwalnej. 

Gliwice, 2011.12.01. 

..................................................... 
pieczątka imienna 
i podpis Dyrektora szko y 

Instrukcja kancelaryjna wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2012 r. 

http:2011.12.01
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Załącznik nr 1 

WPŁYNĘŁO 

Sekretariat Szkoły 

(datownik) 

podpis 
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Załącznik nr 2 

Rejestr przesyłek wpływających 

Nr 
kolejny 

Tytuł 
przesyłki 

(zwięz e 
odniesienie 

do treści 
przesy ki) 

Na awca 
(instytucja 
lub osoba 
fizyczna) 

Data 
wi niejąca 

na 
przesyłce 

Data 
wpływu 
przesyłki 

 o 
je nostki 

Znak 
wi niejący 

na 
przesyłce 

Sposób 
otrzymania 
przesyłki 
(np. poczta 
tradycyjna, 
email, faks) 

Liczba 
załączników 

(jeśli są) 
A resat 
przesyłki 

w 
je nostce 

Potwier zenie 
o bioru 

Osoba 
przekazująca 
przesyłkę 
a resatowi 
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Załącznik nr 3 

Rejestr przesyłek wycho zących 

L.p. A resat 

Znak 
sprawy 

wysyłanego 
pisma 

Data wysyłki 
(przekazania 
operatorowi 

pocztowemu) 

Sposób przekazania 
przesyłki 

(np. list polecony, 
ze zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru, e-mail, faks) 

Po pis osoby 
przekazującej 
 o wysyłki 
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Załącznik nr 4 
Wzór formularza spisu spraw 

............ 
rok 

........................................................... 
(oznaczenie prowadzącego sprawę 

- komórki merytorycznej) 

...................... 
(oznacz. teczki) 

.............................................. 
(tytu teczki wg wykazu akt) 

Lp. 
SPRAWA 

(krótka treść) 

OD (-DO) KOGO 
WPŁYNĘŁA 

DATA UWAGI 
(sposób 

za atwienia) znak pisma z dnia wszczęcia 
sprawy 

ostatecznego 
za atwienia 
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Załącznik nr 5 

OPIS  TECZKI  AKTOWEJ 

.................................................... 
(jednostka i komórka organizacyjna) 

..................................  ................................... 
(symbol literowy (kategoria archiwalna) 

komórki organizacyjnej 
i symbol klasyfikacyjny 

z wykazu akt) 

..................................................................................................................... 
(tytu  teczki i pe na nazwa has a klasyfikacyjnego) 

Rok za ożenia teczki .................. 

Rok zakończenia teczki .................. 

.................................... 
Numer tomu 
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Zosta em/am zapoznany/a z Instrukcją Kancelaryjną obowiązującą w Szkole Podstawowej 
nr 39 w Gliwicach: 

L.p. Nazwisko i imię pracownika Stanowisko 
s użbowe 

Podpis Data 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 
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