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Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w 1 Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Mikotaja Kopernika
w Radomiu, zwanego dalej Szkota, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne 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 podmiotu do
momentu jej uznania za cz¢s¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

§2

Instrukcja powinna by¢ stosowana we wszystkich komadrkach organizacyjnych Szkoty.

§3

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — calag dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.), zawierajaca dane (informacje), ktoére byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrzeniu danej sprawy;

2) aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposOb zatatwienia sprawy;

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowane;j
do podpisu przez wystawce;

4) dekretacja — adnotacje umieszczong na pi$mie lub do niego dolgczong, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

5) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzajacy prawdziwosé okreslonych w
nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo
itp.);

6) dyrektor —dyrektora Szkoty;

7) dziennik korespondencyjny — pomoc ewidencyjna w sekretariacie shuzaca do
ewidencjonowania kazdej przesytki wptywajacej oraz kazdej przesytki wychodzacej
celem kontroli obiegu pism;

8) kierownik komorki organizacyjnej — kierownika dziatu, samodzielnego pracownika,

9) komérka organizacyjna — dziat, samodzielne stanowisko pracy;

10) korespondencja — kazde pismo wptywajace do Szkotly lub wysylane przez Szkote;

11) no$nik informatyczny — material lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania w postaci cyfrowej, np. pami¢¢ typu flash, tasme
magnetyczng, dysk itp.;

12) no$nik papierowy — zestandaryzowany arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tre§¢
dokumentu, pisma itp.;

13) pieczecé — stemple naglowkowe, imienne do podpisu, wptywu, wysyiki itp.;

14) piecze¢ urzedowa — okragla piecze¢é z godlem panstwa w $rodku i z nazwa w otoku;

15) poprzednik — akta poprzedzajace ostanie pismo w danej sprawie;



16) przesylka — otrzymana lub wystana korespondencja, za pomoca listu, paczki, faksu,
wiadomosci poczty elektronicznej;

17) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z ich zatatwieniem;

18) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych na no$niku papierowym lub
informatycznym stanowigce rownowaznik spisu spraw;

19) sekretariat — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej, do ktorego
nalezy obstuga organizacyjna dyrektora i jego zastgpcy;

20) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczetych w Szkole;

21) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych;

22)teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych Ilub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tag sama grupa akt ustalong wykazem akt;

23) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna;

24) zalacznik — kazde pismo, dokument lub przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calo$¢ z pismem przewodnim;

25) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é spraw i akt spraw do okreslone;j
komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy z wykazu akt;

26) znak sprawy — zespo6t symboli, na ktore sktadaja si¢: oznaczenie komorki organizacyjnej,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana
w spisie spraw lub w rejestrze kancelaryjnym i wszystkie cyfry roku kalendarzowego,
w ktorym sprawa si¢ zaczeta.

Rozdzial 11
System kancelaryjny

§ 4

1. W Szkole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt. W systemie tym rejestracji spraw (nie pism) dokonuje si¢ w
spisach spraw dotgczonych do teczek aktowych ustalonych na podstawie rzeczowego
wykazu akt.

2. W celu kontroli obiegu pism prowadzony jest w sekretariacie dziennik korespondencyjny
dla wszystkich pism przychodzacych i1 wychodzacych oraz wedlug potrzeb dla pism
wewnetrznych.

3. W komorkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone s3 spisy
spraw, w ktorych sg rejestrowane chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg
integralng czgscig teczek akt.

§5

1. Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
migdzy komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt



sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w
komorce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji, o ktorej mowa w ust 4, moze dokona¢ dyrektor wilasciwego
archiwum panstwowego.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i obieg korespondenc;ji

§6

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek;
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;

3) sporzadzanie czystopisoOw pism i ich powielanie;

4) wysylanie korespondencji i przesylek;

5) przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wtasciwych
dzialéw lub stanowisk pracy.

Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonuja:

1) pracownik sekretariatu;

2) dyrektor;

3) kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie
danej sprawy.

§7

Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu, rejestrujac ja w dzienniku
korespondenciji.

Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik sekretariatu sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i1 zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu
o dorgczeniu przesytki uszkodzonej.

Pracownik sekretariatu otwiera wszelkie przesylki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej;

3) przesyltek zawierajacych informacje niejawne.

Po otwarciu koperty sprawdza sie¢:

1) czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych;

2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.



10.

11.

ok

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢
tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, za dowodem dorgczenia;

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.;
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,;

4) mylnie skierowanych;

5) zalacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnoS$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik sekretariatu wydaje na zadanie sktadajgcego
pismo.

Korespondencje¢ mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty) pieczatk¢ wptywu okreslajaca dat¢ otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego.

Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-9 pracownik sekretariatu segreguje
wplywajacg korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje dyrektorowi.

Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Rozdzial IV
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 8

Sekretariat niezwlocznie przekazuje dyrektorowi korespondencje do wgladu i dekretacji.
Dyrektor przegladajac korespondencjg:

1) decyduje, ktorag korespondencj¢ zatatwia sam,;

2) przydziela pozostala korespondencje do zalatwienia przez wiasciwa komorke

organizacyjna;

Dekretujacy na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez
komorki organizacyjne, umieszcza dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy;

2) oznaczenie komodrki organizacyjnej;

3) terminu i sposobu zatatwienia sprawy.
Przy dekretacji powinno si¢ stosowac typowe skroty.
Korespondencje przejrzang i zwrdcong przez dyrektora pracownik sekretariatu dzieli
zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora;

2) podlegajaca zatatwieniu przez komorki organizacyjne.

Kierownicy komorek organizacyjnych przegladaja korespondencje:
1) majaca dyspozycje dyrektora;
2) adresowang do nich imiennie;
3) zawierajaca ponaglenie i interwencje;
4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy.



7. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosci)

roznych komoérek organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komoérke organizacyjng, do
ktoérej nalezy zatatwienie sprawy w stopniu podstawowym i ostateczne sformutowanie
odpowiedzi. Komorka wyznaczona stanowi w takim wypadku komorke merytoryczna.

Rozdzial V
Wewnetrzny obieg akt

§9

Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wytacznie akta co,
do ktoérych obowigzek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdzial VI

Rejestracja spraw i znakowanie akt oraz zakladanie i prowadzenie teczek

1.

2.

3.

aktowych
§ 10

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z wykazem akt.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach. Wzor spisu spraw okresla zatacznik
nrl.

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz instytucji. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

Dyrektor lub kierownik komorki organizacyjnej, po otrzymaniu pisma do zalatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy teZ rozpoczyna nowa sprawe.

W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikow), a w drugim, przed
przystapieniem do zatatwienia — rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje
znak w odrebnie odcis$nietej pieczeci wptywu.

§11

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2
i oddziela si¢ kropka, np. ABC.123.15.2015,gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) 15 to liczba okreslajaca pigtnastg sprawe rozpoczeta w 2015 r., w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2015 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w

1.

2.

osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, ktory jest
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ 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, ktora jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 4, oddziela si¢ kropka w
nastepujacy sposob: ABC.123.15.2.2015, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 15 to liczba okreslajaca pigtnasta sprawe rozpoczeta w 2015 r., w komorce

organizacyjnej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okres$lajaca druga sprawe¢ w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg

pigtnascie;

5) 2015 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
ABC.123.15.2.2015.EM, gdzie ,,EM” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do
znaku sprawy.

§ 12

Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna si¢ od nowa w nastgpnym roku lub w przypadku, o
ktorym mowa w § 26 ust. 3. W takim przypadku 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 przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy znaku sprawy.

§13

Nie podlegaja rejestracji w szczegolnosci:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt whasciwej sprawy;

3) nie zamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

4) rachunki, faktury, listy ptac i inne dokumenty ksiggowe;

5) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;

6) listy obecnosci;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

9) rejestry i ewidencje (Srodkoéw trwatych, wypozyczen sprzetu).



Wymieniong w ust. 1 dokumentacj¢ nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbiorow lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 14

. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do
przechowywania W niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty)
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé¢ w sposoéb umozliwiajacy
ustalenie daty wszczecia i1 zakonczenia sprawy.

Spis spraw 1 teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza si¢ w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dhuzszy niz jeden rok.

. W przypadkach, okre§lonych odrgbnymi przepisami, zaklada si¢ teczki zbiorcze, do
ktérych odktada si¢ dokumentacje zarejestrowang w kilku roznych teczkach aktowych
(np. akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,

w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réoznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw

§15

. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odrgczng;

2) korespondencyjna;

3) inng np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu.

. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej, po zarejestrowaniu sprawy,
bezposrednio na otrzymanym pismie zwieztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

. Forma korespondencyjna polega na sporzadzaniu przez dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej projektu pisma zatatwiajacego sprawg.

§16

. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego;

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg¢ co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w Szkole.

Ostateczne zalatwienie sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw przez wpisanie w

odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy



zatatwieniu odrgcznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrotu ,,odr.”. Na kopii
zalatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,,0z.”, ktory oznacza ,,0statecznie
zatatwione”.

§17

Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sie, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacj¢ na
aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwionej
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita. Notatki dotgcza si¢ do
akt wlasciwej sprawy.

§18

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i1 stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnos$¢ tresci.

§19

1. Sprawy zatatwiane sa wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Projekt pisma wraz z aktami sprawy przedktada si¢ dyrektorowi do aprobaty.

3. Po zaaprobowaniu przez dyrektora pismo 1 jego kopi¢ oraz ewentualne zatgczniki wraz
z zaadresowang kopertg przekazuje si¢ do sekretariatu.

4. Kopia pisma powinna zawiera¢ parafke 1 dat¢ sporzadzenia pisma umieszczong po lewej
stronie pod trescig pisma.

§ 20

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 Ilub A5 w uktadzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:

1) naglowek — druk lub podtuzna piecze¢ nagtowkowa;

2) znak sprawy;

3) powotanie si¢ na znak i datg¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;
4) dat¢ podpisania pisma przez osobe upowazniona;

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;

6) tres¢ pisma;

7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

2. W razie potrzeby pismo i1 jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony — wskazoéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
np. ,,polecony”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,pilne”, itp.;
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2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikow (Zat.
...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku
wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma
znak ...);

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub
0sOb umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: ,,Otrzymuja do
wiadomosci”.

Przy zatatwieniu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami

szczegblnymi.

Rozdzial VIII
Wysylanie i dor¢czanie pism

§ 21

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) na no$niku papierowym wystanym przesytka pocztows;
2) faksem;
3) na no$niku informatycznym wysylanym przesytka pocztowa;
4) poczta elektroniczng.
Pisma przeznaczone do wysytki pracownik sekretariatu:
1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dolaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo do uzupelnienia;
2) nakazdej wychodzacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢
w gornym lewym rogu pierwszej strony pieczatke wysyiki okreslajaca date wystania
i wychodzacy numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego.
3) zwraca kierownikom komorek organizacyjnych kopie wystanych pism,
4) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza
wypetniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
Dla pism przeznaczonych do wysylki sporzadzajacy je przygotowuja koperty, na ktoérych
w prawej dolnej czesci zamieszcza si¢ adres odbiorcy, sktadajacy si¢ z:
1) imienia i nazwiska badZ nazwy instytucji;
2) nazwa miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.
Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (np. ,,polecony”, ,,za
potwierdzeniem odbioru”). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykla.

Rozdzial IX
Przechowywanie akt w komorkach organizacyjnych

§ 22
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Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych Szkoty i w sktadnicy akt.

W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych przez 2 lata

— przed przekazaniem ich do sktadnicy akt.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do sktadnicy akt kompletnymi
rocznikami po uptywie 2 lat od zakonczenia sprawy liczac od dnia 1 stycznia roku
nastepnego po zakonczeniu spraw

Rozdzial X
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 23

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Szkole, pod warunkiem ochrony danych
przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli
ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 24

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej;
2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci poczta elektroniczna;
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewngtrznych
Szkoty;
4) udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczeg6Olnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
programow graficznych, oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci: prawnych, baz adresowych, baz
danych statystycznych,
c) baz danych utworzonych w Szkole;
5) wspotdziatania z dostgpnymi bazami danych;
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow;
7) monitorowania zalecen dyrektora Szkoty;
8) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz Szkoty;
9) umieszczania aktualnych informacji na stronach internetowych.

§ 25

Dane przechowywane w pamigci komputera zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow;

2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset identyfikacyjnych pracownika;

2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien;

3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub
kart obiegowych.

Dane gromadzone w pamig¢ciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich

utratg przez:
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1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:
a) operacyjnego,

b) narzedziowego,
c) aplikacyjnego;

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieci
komputeréw lokalnych na no$nikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu;

3) archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serweréw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym
i zabezpieczonym pomieszczeniu.

Obieg no$nikow informatycznych w Szkole ogranicza si¢ poprzez ich ostemplowanie oraz

okresowe sprawdzenie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia

nos$nikow nieoznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk niepodlaczonych do
sieci informatycznej Szkoty i z zainstalowanym programem antywirusowym).

Korzystanie z dostepu do §wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe

wylacznie w wydzielonych 1 niepodiaczonych do wewngtrznej sieci informatycznej

Szkoty stanowiskach komputerowych.

Do zabezpieczenia danych osobowych nalezy stosowa¢ przepisy o ochronie danych

osobowych.

Rozdzial XI

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji

Szkoly
§ 26

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Szkoty lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, dyrektor
Szkoty zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych.
Protokot otrzymuje do wiadomosci sktadnice akt.

Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania zgodnie z § 12 ust. 2.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
sktadnicy akt.

Rozdzial XII
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 27

Nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw Szkoty czynnos$ci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora Szkoty.
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2. Obowiazki dyrektora Szkoty w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania instrukcji przez pracownikow i udzieleniu im wskazowek w tym zakresie.

Wykaz zalacznikéw do INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ:

1. Zalacznik nr 1
Wzor spisu spraw

2. Zatacznik nr 2
Wzor opisu teczki aktowe;j
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Zatacznik nr 1
Wzor spisu spraw

rok | referent | symbol kom. org. . w?/kma ?Slakt tytul teczki wg wykazu akt
Oznaczenie teczki Od kogo wplynela Data
UWAGI
Lp. SPRAWA _ ol gs | BE e
(krotka tresc) znak pisma | z dnia é g % —%
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Zakacznik nr 2

Wzor opisu teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)
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(ewentualnie kolejny numer tomu)
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