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|. POSTANOWIENIAWSTEPNE

§1

1.Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrakecgguluje zasady i tryb wykonywania
czynnaci kancelaryjnych oraz pagiowanie z aktami w toku biecej pracy Zespotu
Szkot Specjalnych nr 3 w Krakowie.

2. Instrukcja ustala obieg pism (akt) od chwili ywet lub powstania wewgtrz
komorki organizacyjnej do momentu przekazania isctacthiwum zaktadowego

3. Odebne przepisy regulajtryb postpowania z dokumentacgawierajca informacje
niejawne.

5. Czynndci kancelaryjne obejmaj

- odbidr i doeczanie przesytek

- segregowanie, przeglanie i rejestrowanie korespondencji

- nadawanie obiegu korespondencji

- znakowanie pism i rejestrowanie spraw

- zaktadanie teczek aktowych i przechowywanie akt

- zalatwianie spraw (w tym: redagowanie pism, pkizdanie korespondencji do
podpisu, egzekwowanie dotrzymania terminow)

- wysytanie korespondencji

- zapewnienie odpowiednich warunkéw dla akt w oierésh przechowywania
- przekazanie akt do sktadnicy akt

§2
Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj
- akta sprawy notatki, pisma, wypetnione formularze, fotokopigysunki itp.,

zawierajce dane, ktore bylyadub mog by¢ istotne przy zatatwianiu poszczegdlnych
spraw, wykonywaniu zadazlece; szereg pism dotygeych tego samego zdarzenia,

- dokumentacja: zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, d¢gi korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, plany - ieeng& od techniki ich wykonania
(rekopisy, maszynopisy, druki) i inna dokumentacja walona sposobem
mechanicznym lub elektronicznym,

- jednostka organizacyjnaZespot Szkot Specjalnych nr 3 w Krakowie.




- kierownik jednostki organizacyjnej dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych nr 3 w
Krakowie.

- komérka organizacyjna komoérka powotana do wykonywania o#mnych zada,
wyodrebniona w strukturze jednostki organizacyjnej,

- komoérka macierzysta komérka organizacyjna Zespotu Szkét Specjalngci3 w
Krakowie, do ktorej zadanalezy ostateczne pod wzglem merytorycznym zatatwienie
okreslonej sprawy,

- przesyika- kazdy oddzielnie zapiegtowany list, paczka itd.,

- referent- pracownik bez wzgHu na zajmowane stanowisko, ktory opracowuje spraw
pod wzgkdem merytorycznym,

- sprawa- zdarzenie lub stan rzeczy wymaga podgcia i wykonania czynriei
zmierzajcej do zatatwienia sprawy, wykonania zadania, zlege

- spis spraw - formularz stdacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapocgkowanych w komorce organizacyjne; prowadz¢ $jo
oddzielnie dla kadego hasta (teczki) przewidzianego w jednolitynceoavym wykazie
akt jednostki,

- teczka spraw skoroszyt, segregator, teczkagmana staca do przechowywania
jednorodnych lub pokrewnych rzeczowo akt sprawtestanie zatatwionych, olflych
ta sam grum akt ustalon w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

- rejestr kancelaryjny specjalna kgga ewidencyjna przeznaczona do rejestrowania
spraw specjalnych lub jednorodnych, wystjacych masowo,

- wptyw - kazde pismo - przesytka wptywgje do sekretariatu jednostki,

- zahcznik - kazda lwzna kartka papieru, zawiesap tré¢ odnoszca Sig do pisma
podstawowego; akta skladag s¢ z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod
wzgledem tréci tworza catcs¢, uwaza sk za jeden zakznik,

- sekretariat- stanowisko pracy, do ktérego nateobstuga kancelaryjna dyrektora
jednostki i petentéw,

- data- numeryczne zapisywanie daty kalendarzowej,

- sktadnica akt komorka organizacyjna w strukturze jednostki ktlorej zada nalezy
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie ist¢paianie dokumentaciji, oraz
jej brakowania,

3



- wykaz rzeczowy akt rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja akt powsigych w toku
dziatalndgci Zespotu Szkot Specjalnych nr 3 w Krakowie, oztaa w poszczegdlnych
pozycjach symbolem cyfrowym w ukfadzie dzegsym, hastem klasyfikacyjnym
i symbolem literowym kwalifikacji archiwalnej w kabnce merytorycznej i pozostatych
komodrkach,

- Organ prowadry szkot: Urzad Miasta Krakowa Wydziat Edukacji
- Organ nadzoragry szkok: Matopolski Kurator Gwiaty.

§3

W rozumieniu Instrukcji: nie g korespondenaj publikacje (dzienniki urgdowe,
czasopisma, kskki), zaproszeniazyczenia i pisma o charakterze nieggtawym (m.in.:
korespondencja przeznaczona dla organizacji i opfhwatnych), pokwitowania
odbioru i zawiadomienia, ktérym nie nadaje dalszego biegu - oraz pisma skierowane
omytkowo.

§4

Czynnaci kancelaryjne wykonywaneasw Zespole Szkét Specjalnych nr 3 w
Krakowie. przez:

- sekretariat ogolny

- pracownikow zatatwiagych merytoryczne sprawy z zakresu Instrukcji, zyeandalej
Jseferentami”

§5

2. Do zada sekretariatow naky:

- przyjmowanie, rozdzielanie i dgozanie lub wysytanie korespondencji przychgmy
I wychodzcej

- wykonywanie czynnéxi z zakresu przechowywania i archiwizowania akt,

- prowadzenie ewidencji zazanej z wykonywaniem czynéad okreslonych w pkt. 1
| 2 oraz udzielanie informacji z tego zakresu.

§6

Do zada referentow nalgy rejestrowanie pism w spisach spraw i hadawanakaw
pismom oraz zatatwianie merytoryczne rowrinych spraw z zakresu Instrukcji.



. SYSTEM KANCELARYJNY,
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§7

1. W Zespole Szkot Specjalnych nr 3 w Krakowie olaawje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykaaie.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiazainik nr 3 do niniejszej instrukciji.

3. Wykaz akt sty do oznaczania, rejestracpckenia i przechowywania akt. Ustala on
kategorie archiwakndla macierzystej komorki organizacyjnej, do zadt#orej naley
ostateczne pod wzglem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i dlan&oek
innych, tworacych dokumentagjpomocnicz w danej sprawie.

4. Wykaz akt stanowi jednadit rzeczows Kklasyfikacg akt powstajcych w toku
dziatalngci Zespotlu Szkdt Specjalnych nr 3 w Krakowie.,, oz@aw w
poszczegollnych pozycjach symbolami klasyfikacji edetnej i dzieli catd¢
wytwarzanej dokumentacji na siedem klas pierwszggpnia, oznaczonych symbolami
od 0 - 6. W ramach tych klas wprowadza godziat drugiego, trzeciego i czwartego
stopnia (hasta szczegotowe), oznaczone odpowiesimdolami dwu-, trzy-, i cztero-
cyfrowymi. Hasta oznaczone kategprarchiwalm w poszczegolnych klasach spraw
odpowiadag tematycznym teczkom aktowym.

5. Podziat rzeczowy wykazu akt jest niezale od zmiennej struktury organizacyjnej
Zespotu Szkét Specjalnych nr 3 w Krakowie..

6. Akta jednorodne tematycznie posiadeeda taki sam symbol liczbowy danej
kategorii spraw. Wyrinia¢ je beda symbole literowe i liczbowe poszczegodlnych
stanowisk pracy, nadane zgodnie ze statutem jekirmsgfanizacyjne;.

7. Symbol literowy i liczbowy stanowiska pracy uszeza s przed symbolem
liczbowym sprawy.

8. Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczkategorii archiwalnej akt.
- kat. B25- akta o ogromnym praktycznym znaczeniu dla jetkipoprzeznaczone do

przechowywania w szkole przez okres 25 lat (odpdmile akt kat. A w jednostkach
tworzacych materiaty archiwalne)



- kat. B (z dodaniem cyfr arabskich) - dokumentacja at@j czasowe znaczenie
praktyczne dla jednostki, ktprnalezy przechowywa w skfadnicy akt przez okres
oznaczony cyf arabsk. Po tym czasie ni@ ulec brakowaniu po uzyskaniu na to
zgody Archiwum Pastwowego w Krakowie,

- Bc - dokumentacja manipulacyjna o krotkotrwatym zreaga praktycznym. Po jej
petnym wykorzystaniu me ona ulec brakowaniu bezpednio z registratury, bez
konieczndci przekazywania jej do skiadnicy akt,

- BE - z dodatkiem cyfr arabskich: dokumentacja nieavelna podlegajca ekspertyzie
archiwalnej po uptywie okresu czasu, clkomego poprzez cyfry arabskie.

Okres przechowywania dokumentacji, oznaczony cyfrarabskimi przy symbolach
literowych okrélajacych kategok archiwalm liczy sk w peilnych latach
kalendarzowych, zaczyngj od dnia 1 stycznia roku naptijacego po roku, w ktérym
naspito ostateczne zatatwienie sprawy.

8. Poszczegllne hasta danwe wykazu akt mag by¢ rozwijane w komorkach
organizacyjnych na hasta dalszych kategorii, praghbpwaniu oznacze kategorii
archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonydla klasy rozbudowane,;.
Dodawanie nowych klas wymaga uzgodnienia z archiyaistwowym.

9. Dla potrzeb usprawnienia prac kancelaryjnychomérkach merytorycznych naa
sporadza na potrzeby konkretnych stanowisk pracy szczegplavciag z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zawiegey odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentaciji, wystijacej w ich dziatalnéci.

lll. OBIEG | ZALATWIANIE KORESPONDENCJI

§8

a) Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Korespondencja Zespotu Szkot Specjalnych nr Brakowie mae by dostarczona
przez:

- urzad pocztowy

- nadawe (bezpdrednio lub przez przedstawiciela)

- pracownikow szkoty

2. Korespondengjprzyjmuje pracownik sekretariatu, rejesgijlosciowo w rejestrze
kancelaryjnym.



3. Przyjmuac przesyiki przekazywane drpg pocztows, zwiaszcza polecone
| wartosciowe, pracownik sekretariatu sprawdza prawidi@vaaadresowania przesyiki
oraz stan jej opakowania. W razie stwierdzenia odz&nia spordza odpowiedni
adnotagi na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzerdbiaru, spisuje wraz
z dostarczacym protokét o dogczeniu przesytki uszkodzone,;.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (pisma procesgvgea oznaczone jako wastiowe,
pisma dotyczce zmiany stanu prawnego zgizanych nieruchonggi) pracownik
sekretariatu wpisuje do rejestru przesytek speeginrodzaju, odnotowag ten fakt w
obrebie pieczci wplywu, po czym bezzwilocznie przekazuje spyaldyrektorowi
Szkoty, nadajc jej uprzednio stosowne oznaczenia.

4. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie praasyla wyptkiem adresowanych
imiennie, ktore przekazuje adresatom za pokwitoamni

5. Ujawnione w przesytkach lub pismach nieoznacebrgko wartéciowe: pienadze,
znaczki skarbowe, papiery wadtmowe i podobne walory, po komisyjnym sprawdzeniu
ich ilosci oraz wpisaniu do ksiki depozytowej, sktada sido kasy podicznej
sekretariatu, a pismo opatrzone pigxz depozytowy podlega rozpatrzeniu na ogolnych
zasadach.

6. Po otwarciu kopert sprawdza:si

- czy nie ma pisma mylnie skierowanego - zwracdpkie pismo niezwiocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenciji.

- czy dohczone § wymienione w pimie zahczniki.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowynaaka s¢ tylko do pism:
- wartdgciowych (poleconych, za zwrotnym potwierdzeniemiocl

- w ktorych istotna jest data nadania

- w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma

- mylnie skierowanych

- zahcznikow bez pisma przewodniego

- W razie niezgodniei zapisOw na kopercie z jej zawaite,

8. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik sekista wydaje nazadanie
sktadagcego pismo.

9. Na pierwszej stronie korespondencji (w lewym nydm rogu) lub na kopercie
(w przypadku korespondencji przekazywanej bez obmi@) umieszcza sipiecatke
wptywu okrelajaca dake otrzymania 1 kolejny numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego.



10. Po wykonaniu czynioi o ktérych mowa w ust. 1 - 9, pracownik sekretari
segreguje korespondendj przekazuje 4, zgodnie z dyspozycjami dyrektora szkoty,
jego zastpcy lub osoby do tego upow@one,.

11. Sekretariat jest punktem wymiany korespondemcgeznaczonej do obiegu
wewretrznego i zewatrznego. Przesytki wymaggje natychmiastowego d@mzenia do
Urzedu Miasta Krakowa oraz Zespotu Ekonomikiv@daty, szkota przekazuje za
posrednictwem swoich pracownikéw za pokwitowaniem.

b) Przegl gadanie i przydziat korespondencji

1. Dyrektor szkoly, jego zagica lub upowzniony do tego pracownik przegla
korespondengji decyduje:

- ktora korespondengjzatatwia sam

- 0 podziale pozostatej korespondencji do pracoamik kompetentnych do
merytorycznego zatatwienia danego rodzaju spraw

2. Na przegildanej korespondencji umieszcza dyspozycje dotycce:

- sposobu zatatwienia sprawy

- terminu zatatwienia sprawy

- aprobaty sposobu zatatwienia sprawy

- 0s6b uprawnionych do podpisania wersji ostatgczpmiema lub dokumentu
(czystopisu)

3. Jeeli korespondencja dotyczy spraw wchadzxh w zakres kilku pracownikéw,
przekazuje sija temu, do ktorego natg zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.
Ten wyznaczony pracownik uzgadnia stanowisko w \ggrai czuwa nad jej
ostatecznym zatatwieniem.

c) Rejestracja i znakowanie spraw

1.

1.1 Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne zakatve sprawy (referent) rejestruje
pismo przy danej sprawie w spisie spravélilane pismo otwiera (wszczyna) spraw
referent rejestruje noawsprawe w spisie spraw i wpina do teczki aktowe] zanej
w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

1. 2. Dla kadej kaacowe] w skali klasyfikacji pozycji w jednolitym rzeowym
wykazie akt zaktada siodrebng teczle aktowg wraz ze spisem spraw.



1.3. Korespondencja dotygza danej sprawyat€zy st z poprzedry korespondengj
i jest oznaczona tym samym znakiem, ktory élergej miejsce w ustalonym systemie
przechowywania akt.

1.4. Pisma dotyere tej samej sprawy nale gromadzt i przechowywé w sposob
umazliwiajacy ustalenie daty wszeeia oraz zakaczenia sprawy.

1.5. Wz6r formularza spisu spraw oileezahcznik nr 1 niniejszej Instrukciji.

1.6. Spisy spraw i teczki spraw zaktadawsizasadzie na jeden rok kalendarzowy. Wzér
opisu teczki okrda zahcznik nr 2. W przypadku matej liczby korespondenicib nie
zatatwienia sprawy w danym roku kalendarzowym, dapna si prowadzenie teczek
spraw przez okres dtazy niz jeden rok.

1.7. W razie potrzeby wydzielenia z teczki ckoeych spraw w osobne zbiory
(zagadnienia), zaktadagsdla nich podteczki opatrzone znakiem teczki magmse]
oraz hastem zawierggym nazwe wydzielonej sprawy.

1.8. Dla podteczki zaktada ¢sioddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sitytut zatazonej podteczki.

2.
2.1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pierg@z@sma w danej sprawie do
wiasciwego z uwagi na rodzaj sprawy spisu spraw oraefstru kancelaryjnego.

2.2. Dalszych pism w danej sprawie nie rejestrujelecz dodcza do akt tege sprawy
w porzdku chronologicznym.

2.3. Pierwszemu (wszczymagmu) pismu w danej sprawie nadajezi1ak sprawy, pod
ktorym figuruje ona we wkiwym spisie spraw. Kolejnym pismom w danej sprawie
nadaje si ten sam znak, ktorym opatrzono pierwsze pismo mys@Ejace dal sprave.

2.4. Znak sprawy umieszcza sv obrebie pieczci wptywu.

3.

3.1. Znak sprawy sktadaest nas¢pujacych elementéw:

- symbolu literowego i liczbowego danego stanowipkacy (komoérki merytorycznej,
referenta) w szkole

- symbolu liczbowego sprawy ustalonego na podstgdrolitego rzeczowego wykazu
akt

- kolejnej liczby, pod ktGr sprawa zostata zarejestrowana we swit&lym rzeczowo
spisie spraw

- dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawszczto.



3.2. Poszczegdblne elementy znaku sprawy oddzieta osi siebie symbolami
graficznymi, np. poprzecarkresky: ZSS3/0120/12/06, gdzie:

ZSS3 - oznacza symbol szkoty

0120 - symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jexditego rzeczowego wykazu akt
12 - kolejna liczba w spisie spraw, pod kt@mpisano 4 sprave

06 - kaacowki roku, w ktérym sprawa zostata wsztzz

3.3. W razie konieczroi wznowienia spraw z uedu, ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i ocdona do witaciwej teczki, przenosi sija do spisu
spraw bieacego roku, a w spisie spraw w ubiegtego roku uneeszs¢ adnotaci:
~przeniesiono do teczki hasto...”

3.4. Sprawy, ktorych nie zatatwiono ostatecznie iwge danego roku, zatatwiaesi
w roku nasgpnym bez zmiany ich znaku i bez wpisywania do ndwsfgisow spraw.

3.5. W komérkach organizacyjnych szkoty mdmy¢ prowadzone dodatkowe rejestry,
ksicgi, skorowidze i inne pomoce ewidencyjne odpowiackajwymogom bigce]
dziatalnaci.

4.

4.1.Nie podlegajrejestracii:

- publikacje (gazety, afisze, prospekty, czasopjsa@talogi, cenniki)

- potwierdzenia odbioru

- faktury, rachunki i inne dokumenty kgiowe (za wyjtkiem faktur za media)
- korespondencja okolicz&oiowa: zaproszeniayczenia, gratulacje.

4.2. Aktom nie podlegagym rejestracji naley nadawa znak ziaony z symbolu
literowego komorki organizacyjnej i symbolu cyfrogee danego hasta z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Dotyczy to zwtaszcza dokuawinksigowej.

4.3. Sekretariat szkoty oznakowuje korespondgepcrez wpisanie symbolu komorki
organizacyjnej, liczby posazlkowej dziennika korespondencji przycheck;

| wychodzcej oraz roku:

- na kopii pisma wychodzego

- ha pémie przychodacym

5.
5.1.Dla spraw jednorodnych i masowo naphaggth zamiast spiséw spraw zakilada si
rejestry kancelaryjne prowadzone w ukfadzie rzegzovub alfabetycznym.

5.2. Rejestr otrzymuje wiasny znak.

5.3. Decyz¢ o prowadzeniu rejestru podejmuje dyrektor szkofpumie zaradzenia.
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5.4. Rejestry magby¢ prowadzone dla kalego roku lub kilku lat, w takim przypadku
zapisy danego roku nale zakaczye pozostawiagic miedzy latami cat strore
niezapisan, ktora nalezy przekréli¢. Numeracja wpiséw w kalym roku zaczyna si
od 1.

5.5. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktadavsitych samych elementéw, co znak
sprawy wpisany do spisu spraw, & rtznica, ze zamiast kolejnego numeru w spisie
spraw wystpuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

d) Zatatwiania spraw

1.

1.1. Spraw objeta przydzielom korespondengj lub tez wiazaca sic z celowdcia
zastosowania formy pisemnej zatlatwia referent, darelgo zakresu zadanalery
prowadzenie tych zagadmi€pod wzgédem merytorycznym) lub ktéremu przeémy
zlecit wykonanie odn@anych prac.

1.2. Do zatatwianie spraw stosuje girzede wszystkim formpisemn, a wygptkowo
forme ustry z odnotowaniem ustalev notatce, protokole.

1.3. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosugensistpujace formy:

- odreczm

- korespondencyn

- inng (np. przy ayciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu)

1.4. Forma odiczna jest skréconym sposobem zatatwiania sprawyolega na
sporzdzeniu przez Dyrektora szkoty lub upawgonego pracownika, bezgednio na
otrzymanym pimie (uprzednio zarejestrowanym) zwhe] odpowiedzi zatatwiage]
sprawe, lub na spormdzeniu na nim odbnej notatki wskazypej sposob jej
zatatwienia.

1.5. Forma korespondencyjna polega na spmeniu przez pracownika, ktoremu
sprawa zostata przekazana do zatatwienia, proj@ktua zatatwiajcego spraw.

2.

2.1. Zatatwienie spraw me by¢:

- tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzasms¢powania wyjaniajacego,

- ostateczne - gdy odpowtedudzielona stronie w danej sprawie zatatwia sgraw
merytorycznie, lub w inny sposobiktzy spraw w danej instanciji.
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2.2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowujewsispisie spraw, w ktorym spraw
zarejestrowano, wpisag w odpowiedniej rubryce datzatatwienia sprawy, nazwisko
(nazwe) strony i adresata. W przypadku zatatwieniagcodnego dodatkowo dopisujesi
skrét ,odr”. Na kopii pisma zatatwiagego spraw oraz w spisie spraw umieszcza Si
znak ,,0z” oznaczapry ostatecznie zatatwienie sprawy.

2.3. Przy sporgizenia kopii pisma natg umiescic pod tekstem z lewej strony
klauzuk: ,stwierdzam zgodni z oryginatem” oraz dat podpis i stanowisko stbowe
osoby stwierdzapej zgodnéc¢ tresci.

3. Sprawy zatatwianeasvedtug kolejnéci ich wptywu i stopnia pilnéci. Kazda sprave
zatatwia st oddzielnym pismem bezdzenia jej z inna nie mgja z nia bezpdredniego
Zwigzku.

4.

4.1. Pracownik szkoty, do ktorego zostata skieraavspprawa w celu jej merytorycznego
zatatwienia (zwany dalej umownie ,pracownikiem sgriatu”) opracowuje projekt
pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedkiada doobaty Dyrektorowi Szkoty.
Dyrektor sprawdza prawidiowé projektowanego =zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktanac@wnikowi sekretariatu.
Pracownik sekretariatu zapewnia spoizenie czystopisu i przedktada go do podpisu
Dyrektorowi szkoty. Po podpisaniu czystopisu, piswraz ze wszystkimi za¢znikami
oraz odpowiednia liczpkopii wysytane jest do adresata.

4.2. Kopie pisma sekretariat zaopatruje w adnotaeygsyice.

4.3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych spogélatwienia jest uzgodniony
z Dyrektorem szkoty mama mu przedktadapismo w czystopisie (wraz z kapido
podpisania.

5.

5.1. Pismo zalatwiage spraw powinno zawier&

- nagtowek lub podiing piecz¢ nagtéwkowe

- znak sprawy

- powotanie s§ na da¢ i znak pisma, ktorego odpowiedotyczy

- dat podpisania pisma przez osolprawnion,

- okre&slenie odbiorcy pisma w pierwszym przypadku wrazleeaem
- tres¢ zasadnicz

- podpis obejmujcy imi¢, nazwisko i stanowisko stbhowe

- liste adresatéw otrzymagych pismo do wiadongoi
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5.2. Kopia pisma zatatwigego spraw powinna zawier&

- parat pracownika sekretariatu i dasporadzenia pisma (z lewej strony podstia
pisma)

- termin wznowienia sprawy

5.3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinnynadto zawiera nastpujace
oznaczenia:

- nad adresem z prawej strony wskazowki daigezsposobu wysytania pisma: np.
.polecony”, ,ekspres”, , za zwrotnym dowodem gozenia”, ,poufne” itp.

- pod trécia z lewej strony arkusza podajes siczbe przesytanych zatznikéw lub
wymienia s¢ je z podaniem liczb pogdkowych

- na kadym zahczniku wpisuje € w prawym gérnym rogu kolejny numer zetnika
(,zatacznik nr do pisma znak....... ")

- adresy 0s06b lub instytucji, ktorym przesyta kbpie do wiadomeéci umieszcza si
pod trécia pisma z lewej strony pod klauaul,Otrzymuja do wiadomeci:”

- ewentualne wskazowki dla sekretariatu

5.4. Przy zatatwianiu spraw nale wykorzyst& formularze i1 druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

6. Jali zatatwienie sprawy w ok&onym terminie nie jest nuiwe, nalezy postpowa
zgodnie z przepisami dotygzymi zatatwienia spraw ze szczegoélnym uwdgieniem
przepisow Kodeksu pagiowania administracyjnego.

7.

7.1.Piecg¢ lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza; tylko na dokumentach
stanowacych podstaw do podgcia okrélonych czynnéci prawnych, np. wydanej
decyzji, umowie itp. Odcisku pieezi nie umieszcza sina kopiach dokumentéw
sktadanych do akt, chybze przepisy szczegolne stangawiaczej.

7.2. Czystopisy sposdza s¢ scisle wedtug ich pierwotnych zapisow, zgodnie
z zasadami dotyazymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia nadgy¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zge@yrektora szkoty.

7.3. Czystopisy wykonuje @ijednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarz
wskazanej przez pracownika sekretariatu.

8. Kopie dokumentow wykonuje pracownik sekretariadupolecenie Dyrektora szkoty.
Dyrektor szkoty okréa szczegotowy tryb dziatania w tym zakresie.
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e) Wysytanie i dor eczanie pism

1.

1.1. Korespondencja me by przekazywana do odbiorcy w postaci pisma wysytaneg
- przesytk listowa

- faksem

- teleksem lub dalekopisem

- na ndniku informatycznym wysytanym pocglistowa

- poczt elektroniczia

1.2. Pisma przeznaczone do wystania, pracownikesatatu:

- sprawdza, czyaspodpisane, opatrzone znakiem sprawy hdataz czy daiczono
odpowiednie, przewidziane wdpiie zahczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca
pismo referentowi do uzupetnienia

- stwierdza swaj parafly, albo na odpowiednim zbiorze nasniku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z dagego wystania

- zachowuje kopie wystanych pism

- wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiek rejestréw kontrolnych

- do pism wystanych przez poeziza zwrotnym potwierdzeniem odbioru, glc#ta
wypetniony odpowiedni formularz i przypina go dopleoty.

1.3. Dla pism otrzymanych do wysyiki, sekretariatygotowuje koperty, na ktorych
w prawej dolnej cgci zamieszcza siadres odbiorcy sktadgagy sk z:

- imienia i nazwiska 4z nazwy instytuciji

- hazwy miejscowsti z kodem pocztowym oraz nazwlicy i numerem nieruchonsoi.

1.4.Pisma adresowane do tego samego adresata \sgsytgednej kopercie

1.5. Sprawy zatatwione wysytagsiv dniu ich podpisania.

1.6. Pismo wysyta sizgodnie z dyspozygjzamieszczomn nad adresatem (polecony,
ekspres, itp.). Brak takiej dyspozycji oznaczapismo ma by wystane jako przesytka

zwykta.

1.7. Miejscowe pisma terminowe @orzane osolcie adresatom zgodnie z wymogami

KPA, badz innych przepiséw proceduralnych odnotowywanewsksiazce doeczen,
w ktorej adresat kwituje ich odbiér.
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IV. PRZECHOWYWANIE AKT W KOMORKACH ORAZ
PRZEKAZYWANIE ICH DO SKLADNICY AKT

1. Korespondencja dotygza tego samego zagadnienia (oznaczona tym samym
znakiem) 4czona jest razem, twaz akta sprawy.

2. Akta gromadzi si w skoroszytach, teczkach, segregatorach itp. Zalangalej
teczkami, zatbonymi zgodnie z wykazem akt, w kolefod numeracji spraw,
a w ramach spraw chronologicznie.

3. W razie konieczrimi taczenia w teczce korespondencji mat®e] do ranych
kategorii archiwalnych lub tiego okresu przechowywania - cat@kt teczki podlega
ustaleniom dotycym wyzszej kategorii archiwalnej lub diszego okresu
przechowywania.

4. Akta spraw przechowuje ¢siwv komoérce merytoryczne] (zatatwagp] spraw)
| w sekretariacie szkoty.

W sekretariacie szkoty przechowujeg sakta spraw zatatwionych w agu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do sktadakty

5. Po uptywie roku od zatatwienia sprawy, aktamszeghdane przez pracownika
sekretariatu a naginie kompletnymi rocznikami, upa@kowane - g przekazywane do
sktadnicy akt szkoty.

Pracownik szkoty, do ktorego zakresy czyfsionalezry prowadzenie skiadnicy akt
ustala termin przekazania akt do skfadnicy akt.

6. Przekazanie akt odbywacesina podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych,
sporadzonych w trzech egzemplarzach oddzielnie dla akt B25 oraz B50 i dla akt
kat. B o krotszym okresie przechowywania. Jederemgiarz spisu otrzymuje po
przekazaniu akt komorka przekageg akta, dwa pozostate - skfadnica akt.

7. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisygracownik zdajcy akta oraz osoba prowagda
sktadnie akt.

8. W wyjatkowych okolicznéciach dokumentacja me pozosta w komérkach
organizacyjnych na zasadzie wypgozenia, po formalnym przekazaniu jej do sktadnicy
akt.

9. Akta przed przekazaniem nafeuporadkowa w kolejncci zgodnej ze spisami
spraw, poczynag od sprawy najwczeiejsze).
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10. Przez upordkowanie akt rozumie &i

- utozenie akt w porgdku spisu spraw

- utozenie akt chronologicznie w atlyie sprawy

- kazda teczka powinna zawiéraastpujace informacje:

a) nasrodku u gory - petna nazwa szkoty i komérki orgacignej

b) po lewej stronie pod naaw znak teczki ztéony z symbolu literowego komorki
organizacyjnej i symbolu cyfrowego z wykazu akt

C) po prawe stronie pod nazwoznaczenie kategorii archiwalnej akt

d) na srodku - tytut, tzn. petne hasto z wykazu akt uzopme o rodzaj akt
wystepujacych w teczce

e) pod tytutem - rok zakenia teczki

- Wwytaczenie zhdnych kopii oraz diych czsci metalowych

- utozenie teczek wedtug kolejga pozycji w spisie zdawczo - odbiorczym oraz wg
symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt

11. Akta przed przekazaniem paakuje komorka merytoryczna (referent) zga akta
do skfadnicy akt.

12. Pracownik skiadnicy akt odmawia proip  akt nieuporadkowanych,
powiadamiajgc o tym Dyrektora szkoty.

13. Do przekazywanych akt doka s¢ zbcdne w pracy biecej ewidencje, rejestry
| kartoteki.

14. Przekazane do skifadnicy akt dokumenty, poteetba bieacej pracy, ména
WypOozyCcz&.

15. Wypayczenie akt potwierdzaekarta udostpnienia/ wypayczenia akt.

V. ZBIORY WSPOMAGAJ ACE

1. W szkole mog by¢ prowadzone zbiory wspomageg, shiace potrzebom
pracownikow.

2. W zbiorach wspomagaych mo@ by¢ przechowywane: przepisy prawne i ich
zbiory wydawnicze, publikacje (opracowania) wiasrie wydawnictwa obce
zakwalifikowane do tych zbiorow.

3. Podstaw systematyki i ewidencji zbiorow wspomag@jch g katalogi i skorowidze
zapewniagjce tatwa@¢é wyszukiwania pozycji wedtug hasta rzeczowego lytutt

pozycji.
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VI. WYKORZYSTYWANIE INFORMATYKI W CZYNNO SCIACH
KANCELARYJNYCH

1. Dopuszcza siszerokie wykorzystanie informatyki w szkole podrweiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danyeh,tym zwilaszcza danych
osobowych zgodnie z wymogami prawa.

2. Zaleca s wykorzystanie informatyki w celu:

a) przyjmowania i wysytania korespondencji zarpdnictwem poczty elektronicznej,
w tym korespondencji wewitrzne]

b) prowadzenia wszelkich rejestréw dotycych obiegu dokumentow wewtnz szkoty

C) udostpniania upowanionym pracownikom zakupionego dla wersji sieciowej
oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegédno

- edytoréw tekstow,

- arkuszy kalkulacyjnych,

- baz danych,

- programoéw graficznych

- oprogramowania antywirusowego

- zakupionych baz danych, a w szczegébnoprawnych, baz adresowych, baz danych
statystycznych

- utworzonych w szkole baz danych, a w szczeg@inewidencji prawa miejscowego,
ewidencji zaradzex dyrektora szkoly, baz adresowych, baz danych coplae

d) wspotdziatania z dogbnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanynzear
inne placéwki éwiatowo - dydaktyczne

e) tworzenia, przeksztatcania i przechowywanialmiéaych dokumentow,

f) tworzenia i udospniania planow pracy i z&j dydaktycznych

g) monitorowania zaleéeDyrektora szkoty

h) monitorowania obiegu dokumentow weitna szkoty

1) umieszczania na wykupionych stronach Internstale aktualizowanych wiadosm
na temat placéwki, zasadach i terminach naboruiaezmpromocji szkoty itp.

3. Zaleca s« powierzenie kierowania procesem informatyzacji wkade osobie
z wyksztatceniem informatycznym.

4. Dane przechowywane w patii komputera zabezpiecza girzez:

- dopuszczenie do degiu wylcznie upowanionych pracownikow
- odpowiednie archiwizowanie zbiorow nasnikach informatycznych
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5. Dostp do zbiorow ograniczaeprzez:

- system haset identyfikagych pracownika

- system hasel ograniczaych dostp do wybranych obszarow danym osobom nie
posiadajcym odpowiednich uprawnie

- zabezpieczenie deg do terminali sieciowych przezycie kart magnetycznych lub
kart obiegowych

6. Dane gromadzone w pagoi komputerow powinny hby zabezpieczone przed ich
utrat przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zal@zmonym miejscu rimikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:

- operacyjnego

- narzdziowego

- aplikacyjnego

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych prbeesvywanych w pamngciach
komputeréw lokalnych na ®koikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

c) archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygmidvym wszystkich danych
przechowywanych w pargi serwerow sieciowych na odpowiednich snikach
informatycznych, oraz przechowywanie ich w odpowied chronionym

| zabezpieczonym pomieszczeniu

e) archiwizowanie w cyklu miesiznym danych z parti serweréw na odpowiednich
nosnikach informatycznych i przechowywanie ich w odpedwnio zabezpieczonym
pomieszczeniu.

7. Obieg dyskietek i innych gnikow informatycznych w szkole ogranicza przez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programamtywirusowymi przy
catkowitym zakazie kywania nénikdéw nie oznakowanych (z watkiem wydzielonych
stanowisk nie podtzonych do wewgtrzne] sieci informatycznej szkoty
z zainstalowanym programem antywirusowym).

8. Korzystanie z dogpu do swiatowych sieci informatycznych jest wove tylko
w wydzielonych i nie podczonych do wewgtrznej sieci informatyczne] szkoty,
stanowiskach komputerowych.

9. W przypadku gromadzenia danych osobowych do zebezpieczenia nalg
stosowa przepisy o ochronie danych osobowych.
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VIl. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH

1. Nadzor ogolny nad prawidiowym wykonywaniem przpracownikOw szkoty
czynnaci kancelaryjnych naley do obowiazkow Dyrektora szkoty.

2. Obowazki pracownika sekretariatu w zakresie nadzoru gegew szczegOIn€ci na
sprawdzaniu prawidtowsgi stosowania Instrukcji przez pracownikdw szkoty
i udzielaniu im wskazoéwek w tym zakresie, a w sgdéecsci na sprawdzeniu:

- prawidtowaci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,

- prawidtowaci zatatwiania spraw,

- terminowdci zatatwiania spraw,

- prawidtowaci obiegu akt, ustalonego Instrukgj

- prawidtowaci stosowania piegzi i konstruowania pism zatatwigjych daml sprave,

- terminowdci przekazywania akt do sktadnicy akt.

3. Do obowazkéw pracownika sekretariatu najedopilnowanie, aby ukazage sé
przepisy prawne docieraly do zainteresowanych pvad@ww szkoly, w celu
umazliwienia im zapoznania siz ich trécia. Celowe jest prowadzenie | bigea
aktualizacja podicznych skorowidzéw przepisow prawnych.

VI POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJ A W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB USTANIA DZIALALNO SCI SZKOLY

1. W przypadku reorganizacji szkoty, natedokumentagj spraw nie zak@czonych
przekaza na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego prawnsstpcy. Kopk spisu
nalezy przekazé do skitadnicy akt. Akta spraw ostatecznie Zalzonych i pozostat
dokumentagj szkoty naley przekazé do sktadnicy akt.

2. W przypadku ustania dziatakoo szkoty, postpowanie z dokumentacjokresla
Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 IX 2002 (Dz. U.r N67) w sprawie
postpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsaal i
trybu przekazywania materiatow archiwalnych do avéw panstwowych.

IX. POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Dyrektor szkoty nadzoruje (osébie lub przez wyznaczonego pracownika)
prawidtowas¢ postpowania z dokumentacj przestrzeganie niniejszej Instrukciji.

X. ZAL ACZNIKI
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zatgcznik nr 1 wzoér formularza spisu spraw.

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczk| tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
p SPRAWA s, S UWAGI
’ (krétka tresc) . . % s 5 g (sposdb zatatwienia)
znak pisma z dnia 5 £ § g
o N
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zatgcznik nr 2 wzor opisu teczki aktowe;j.

(symbol literowy komaorki organizacyjnej

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) (kategoria archiwalna)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o zagl dokumentacji)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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do druku

[pokaz/schowaj nagtowki

Od: famma <famma@famma.pl> DD

Do: danuta_ostrowska@o2.pl 1

Kopia do:

Temat: NORMATYWY

Data: 23 maja 2006 09:06

Dzien dobry.

Przepraszam bardzo, najprawdopodobniej wstawiatem kropke pomiedzy imieniem a nazwiskiem.
Pozdrawiam.

Michat Partyka

FAMMA s.c.

ul. Kobierzynska 23a/32a

30-363 Krakow

BIURO CZYNNE 9.00 - 16.00
tel. 012-269-10-48

www.famma.pl
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