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Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 39 w Gliwicach, zwanej dalej ,,jednostka” oraz
reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegodlne nie
stanowia inaczej:

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

2) poczawszy od wpltywu lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki do
momentu jej uznania za czg$¢ dokumentacji w skladnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym.

3. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje
w jednostce.

§2
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma,

2) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania
1 rozstrzygania,

3) dekretacja — adnotacj¢ umieszczonga na pismie lub do niego dolaczona, zawierajaca
wskazanie osoby, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje
co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy,

4) ESP - elektroniczng skrzynke¢ podawcza.

5) Kkierownik jednostki — dyrektora szkoty,

6) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej,

7) pieczeé wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych
na nos$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe jednostki, datg¢ wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wplywajacych i1 ewentualne
informacje o liczbie zalacznikéw,

8) pismo — wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrgbna calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

9) piecze¢ urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orta posrodku 1 nazwa jednostki
w otoku lub jej wizerunek na no$niku elektronicznym,

10) pieczeé — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne,
do podpisu itp.,

11) prowadzacy sprawe — osobg zatatwiajaca merytorycznie dang sprawg, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektoéw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy
1 kompletowanie akt sprawy,
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12) przesylka — dokumentacj¢ otrzymana lub wysytana przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
|o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, z pdzn. zm.),

13) punkt kancelaryjny — sekretariat,

14) sklad chronologiczny- uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

15) sklad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikow danych zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej,

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

17) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

18) rejestr — narzedzie stluzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, a takze zestawienie spraw jednorodnych ktére w systemie
tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej,

19) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez jednostke,

20) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez jednostke,

21) spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obre¢bie klasy z wykazu
akt w roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej,

22) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,

23) UPO — urzedowe potwierdzenie odbioru,

24) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw.

§3

1. Dokumentacja powstajaca w jednostce i do niej naptywajaca jest klasyfikowana
1 kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem
akt”, przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Jezeli w dzialalnosci jednostki pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacja tych zadan.

3. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe,
2) systemie klasyfikacji dziesigtne;,
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie akt.

4. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 1, polega na jej
niezalezno$ci od struktury organizacyjnej jednostki i od podzialu kompetencji wewnatrz
jednostki.

5. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktoérej mowa
w ust. 3 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ dana
jednostka, a tym samym cato$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji,
na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtownymi”.
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W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rz¢du (minimum -
dwie, maksimum - dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna,
dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktoérej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu
rejestracji w ramach spraw.

6. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio
z przepisow 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 ,,ustawa”.

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje¢ cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”,

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”,

3) dla klas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”,

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

8. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez jednostke do dodania
nowych klas.

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust. 7,
2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia,
3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

10. Na opis klasy moze sktada¢ sig, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji,
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania
lub okreslenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalne;.

§4
1. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w jednostce nalezy do obowiazkow kierownika jednostki.
2. Biezacy nadzér obejmuje w szczegdlnosci dobdr klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwe zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, terminowos¢
zatatwiania spraw, terminowo$¢ przekazywania akt do sktadnicy.

§5

W jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§6
Dokumentacja nadsytana i sktadana w jednostce oraz w nim powstajaca dzieli si¢
ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw,
2) nietworzaca akt spraw.

§7

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calo$ci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie jednostki,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig¢ rozpoczeta.
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4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa

w ust. 3, 1 oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.5.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie jednostki,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 5 to liczba okreslajaca piata sprawe rozpoczeta w 2011 r. w jednostce oznaczonej ABC,
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sig rozpoczeta.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zakltada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie jednostki,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

6. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka

w nastgpujacy sposob: ABC.123.7.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie jednostki,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 7 to liczba okreslajaca siddma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2011 r.
w jednostce oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba siedem,

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.7.2011.JK2, gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku
sprawy.

§8

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

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czg$ci akt sprawy,
2) niezamawiane przez jednostke oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,
3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowia zatacznik do pisma,
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (w szczego6lnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe),
5) listy obecnosci,
6) rejestry i ewidencje (w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych),
7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt,
8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan (w szczegOlnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $§rodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr).
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§9
1. Prowadzacy sprawe wspotpracujac przy zatatwianiu sprawy z innymi osobami,
informuje te osoby o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
2. Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
mi¢dzy prowadzacymi sprawe, osoby przekazuja do akt sprawy, uzywajac znaku sprawy
nadanego przez prowadzacego sprawe.

Rozdzial 2
Czynnosci kancelaryjne

§10

1. Czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej, w szczego6lnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;,
3) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sig¢ wykorzystanie narzg¢dzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw,

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenc;ji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki,

4) przesytania przesylek,

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym nos$niku danych, innym niz ten,
na ktorym zapisywane sa biezace dane.

§11

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylkg, potwierdzenie
jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega
na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nos$niku papierowym
lub w postaci elektroniczne;j:

1) liczby porzadkowe;j,

2) daty wptywu przesyiki do jednostki,

3) tytutu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

4) nazwy jednostki, od ktoérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna,

5) daty widniejacej na przesyice,

6) znaku wystepujacego na przesytce,

7) wskazania, komu przydzielono przesytke,

8) liczby zalacznikow, jesli zostaly dotaczone do przesyiki,

9) dodatkowych informacji, jezeli sq potrzebne.

4. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedlug informacji okreslonych w ust. 3,

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3, oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku,
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3) zapisanie calo$ci lub czg$ci rejestru w formacie danych umozliwiajacym podzniejsze
wyodrebnienie informacji, okreslonych w ust. 3.

§12

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnos$ci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokédt o dorgczeniu
przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
kierownika jednostki.

§13

1. Przesyltki na no$niku papierowym rejestruje si¢ na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
1 zapoznania sig¢ z tre$cig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym, umieszcza si¢ i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik jednostki okresla list¢ rodzajow przesylek wplywajacych, ktore
nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny - adresowane imiennie, ktore przekazuje
adresatom, warto$ciowe lub stanowiacych tajemnice stuzbowa (poufne).

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego
w celu uzupehienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 14
Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej
lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 15
1. Przyjmujac przesyltki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstgpne;j
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza sig
dokonywanie wstepnego usuwania spamu 1 wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczna dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z jednostka,
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez jednostke,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez jednostke,
c) pozostale.
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3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje,
nanosi i wypekia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

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

§16

1. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynkeg podawcza (ESP) dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedlug daty wptywu i wedtug jednostki, od ktorej przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z urzedowym
potwierdzeniem odbioru (UPO), nanosi i wypetnia pieczg¢ wpltywu na pierwszej stronie
wydruku.

§17

1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych,
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

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

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie
z § 13, odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym
na informatycznym nos$niku danych.

§18

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objgtos¢
dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez jednostke
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko czg§¢ przesytki (na przyklad pierwsza strong¢ pisma lub pismo bez
zatacznikdéw), a jesli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej
przesytce, nanies¢ i wypetni¢ piecz¢é wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych
nosnikow danych.

2. Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje
si¢ w rejestrze przesytek wplywajacych.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w jednostce kilku sktadow chronologicznych oraz kilku
sktadéow informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura
organizacyjna lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

4. Jesli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
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na wydruku opatrzonym pieczgcia wpltywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(na przyktad , podpis elektroniczny  zweryfikowany w  dniu....[data];  wynik
weryfikacji:-wazny /niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk
oraz dat¢ wykonania wydruku.

§19
Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek
sekretariat dokonuje ich rozdzialu do witasciwych kompetentnych o0s6b oraz przekazania
W sposob przyjety w jednostce.
Obieg przesytek migdzy pracownikami szkoty odbywa si¢ za posrednictwem punktu
kancelaryjnego bez pokwitowania (nie dotyczy faktur i rachunkow).

§20
Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesytce, wraz z data i podpisem dekretujacego.

§21
1. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.
2. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§22
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan r6znych prowadzacych
sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczony prowadzacy sprawe stanowi wtedy osobe merytoryczna.
2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ osoby merytoryczne jako
prowadzacych sprawy, wtasciwych do zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

§23

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

1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke
do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawg traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac
na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§24

1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie prowadzacego sprawe,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
c) nazwe jednostki, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dhuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla jednostki lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o ré6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych
dla jednostki lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§25

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie 1 wynika to z treSci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe,
po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg¢ ostatecznego zatatwienia
sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy spraweg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

§ 26

1. Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowy
prowadzacy sprawy.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy ........ ” 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§27
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Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke¢ wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zalatwienia sprawy.

§28
W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych,
2) notatki shluzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba jednostki, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,
3) pisma przestane za pomoca telefaksu,
4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych.

§29

1. Projekty pism akceptuje kierownik jednostki.

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

3.Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki,
a drugi do wiaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

4. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy moze dokonac bezposrednio niezbednych poprawek i1 sporzadzi¢
dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 30

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca s$rodkow komunikacji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy).

§31

1. Pisma na nos$niku papierowym sa wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Do egzemplarza pisma przeznaczonego do wiaczenia do akt sprawy dotacza sig
potwierdzenie dokonania wystania przesytki polecone;.

4. Prowadzacy sprawg¢ wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§32
1. Prowadzi sig rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastgpujace informacje:
1) liczbg porzadkowa,
2) date przekazania wysyitki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
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3) nazwe jednostki, do ktorego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu jednostek dopuszcza sig¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow,
4) znak sprawy wysylanego pisma,
5) sposob przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust. 1,
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1 oraz, na kazdej stronie, date¢ wykonania wydruku,
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§33

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy jednostki — na $rodku u gory,
2) cze$ci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢
podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa jednostki;
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rdwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa jednostki;
4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;
5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod tytutem;
6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami
skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 24:
1) ust. 5 — tytul teczki uzupehia si¢ o nazwe jednostki lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce,
2) ust. 6 — tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad
imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),
3) ust. 7 — zamiast symbolu klasyfikacyjnego, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki
uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 34

1. Teczki aktowe sprawy przechowuje si¢ jako dokumentacje biezaca jednostki przez
dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw,
ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig
do sktadnicy akt, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic
w jednostce, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone
w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na dole teczki, a w obrgbie spraw -
chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢
karte zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot oraz nazwisko
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pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta
sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych
akt sprawy.

Rozdzial 3
Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci jednostki lub jego
reorganizacji

§35

1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci jednostki lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki,
kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejgcia czgsci lub catosci zadan zlikwidowanej
lub zreorganizowanej jednostki przez inna jednostke, kierownik zlikwidowanej
lub zreorganizowanej jednostki przekazuje protokolarnie kierownikowi jednostki
przejmujacej zadania oraz dokumentacje spraw niezakonczonych. Jeden egzemplarz
protokotu przechowuje sktadnica akt.

3. Jednostka, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 26 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie
1 na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

Gliwice, 2011.12.01.

pieczatka imienna
i podpis Dyrektora szkoty

Instrukcja kancelaryjna wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 r.
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Zalgcznik nr 1

WPLYNELO

Sekretariat Szkoly

(datownik)

podpis
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Zalqcznik nr 2
Rejestr przesylek wplywajacych

Tytul Data Sposob Liczba Potwierdzenic | - Osoba
przesylki | Nadawca| Data wplywu .Zl{a!( otrzymania | “21acznikow Adresat. edblor | przekazujaca

. . . ca .. . | widniejacy . (eslisa) | przesylki przesylke

Nr (zwiezle | (instytucja | widniejaca | przesylki przesylki adresatowi

Kolejny | odniesienic | b os0ba na (np. poczta
dores | & rzesylce do na tradycyjna W
presylki) | fizyczna) | przesy przesylee | cmail, faks) jednostce

jednostki
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Zalgcznik nr 3

Rejestr przesylek wychodzacych

L.p.

Adresat

Znak
sprawy
wysylanego
pisma

Data wysyltki
(przekazania
operatorowi

pocztowemu)

Sposob przekazania
przesylki
(np. list polecony,
ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, e-mail, faks)

Podpis osoby
przekazujacej
do wysytki
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Zalqcznik nr 4
Wzor formularza spisu spraw
rok (oznaczenie prowadzacego spraweg (oznacz. teczki) | (tytut teczki wg wykazu akt)
- komdrki merytorycznej)
SPRAWA OD (-DO) KOGO DATA UWAGI
. . WPLYNELA )
Lp. (krotka tresc) - - - (sposéb
znak pisma z dnia | wszczgceia | ostatecznego zatatwienia)

sprawy zatatwienia
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Zalqcznik nr 5

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(jednostka 1 komoérka organizacyjna)

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

(tytut teczki 1 pelna nazwa hasta klasyfikacyjnego)

Numer tomu
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Zostalem/am zapoznany/a z Instrukcja Kancelaryjna obowiazujaca w Szkole Podstawowe;j
nr 39 w Gliwicach:

L.p.| Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko Podpis Data
stuzbowe

10.

1.

12.

13.

14.

15.
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