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Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrakcjokresla zasady i tryb wykonywania
czynnagci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej Nr 6 im. i@pypa Szymonowica
w Zamdaciu, zwarn, dalej szkad.

2. Okrglone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czykaiokancelaryjnych zapewnigj
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i phmevywania oraz ochren przed
uszkodzeniem, zniszczenieradh utraty dokumentow w szkole.

3. W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne majzastosowanie
odrgcbne przepisy, z zastrzeniem ust. 4.

4. Z dokumentami z klauzaul'zastrzeone" postpuje st wedtug Instrukciji.
§2
Uzyte w Instrukcji nasfpujace okrélenia oznaczaj

1. akta sprawy - cah dokumentag (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,

fotokopie, rysunku itp.) zawiergga dane, informacje, ktére bytya $ub mog byc¢ istotne

przy rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata- wyrazenie zgody na tég i sposob zatatwienia sprawy,

czystopis- tekst dokumentu lub pisma gdowego w postaci ostatecznej przygotowane;j

do podpisu przez wystawc

4. dokument- akt majcy znaczenie dowodu, ustanaw®@j uprawnienie lub stwierdzay

prawdziwagé okreslonych w nim zdarze badz danych (odpis aktu stanu cywilnego,

wyrok, orzeczenieiwiadectwo itp.),

korespondencja kazde pismo wptywajce do szkoty lub wysytane przez szkot

nosnik informatyczny - dyskietk, pamg¢ USB (PenDrive), lub inny raik, na ktorym

zapisano w formie elektronicznej ¢éedokumentu, pisma itp.,

7. piecz¢ - stemple lub ich wizerunki na friku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do

podpisu itp.,

piecz¢ urzedowa- piecz¢ okragta z wizerunkiem orta goodku i nazvg szkoty w otoku.

przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzyrape i wysylane za

posrednictwem poczty, g@a, wanego itp., a take otrzymywane i nadawane telegramy,

telenoty, teleksy i telefaksy,

10. rejestr kancelaryjny- zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemingj jako
rejestr informatyczny,

11. rzeczowy wykaz akt- wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikach archiwalry akt,

12. sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nateobstuga organizacyjna dyrektora
szkoty,

13.spis spraw- formularz staacy do chronologicznego rejestrowania spraw wpiyexgh
lub rozpocztych w szkole,

14.sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pisnukumhent, wymagage
rozpatrzenia i podgia czynndci stuzbowych,
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15.teczka aktowa (spraw)- teczk wiazam, skoroszyt, segregator itp., shee do
przechowywania jednorodnych Ilub rzeczowo pokrewnyakt spraw ostatecznie
zatatwionych, olytych ta sama grupm akt ustalon wykazem akt i stanowta przewanie
odrgbmg jednostk archiwalr,

16.zalgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tre&ci lub tworzacy cata¢
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pidonaszury, ksizki itp.),

17.znak akt- zespot symboli okétajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i do ok&onej grupy rzeczowego wykazu akt,

18.znak sprawy zesp6t symboli okéajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i okrdonej grupy spraw.

§3
1. Do podstawowych czynsa kancelaryjnych natsy:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i ikzdnie korespondencji oraz przesyiek,
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i veactowych,
3) sporadzanie czystopisoéw pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesyiek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonogra, dalekopiséw, fakséw oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom i kierowaigk do wiaciwych os6b
Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondenciji
§4
1. Korespondengjprzyjmuje i rejestruje sekretariat.

2. Przyjmugc przesyiki przekazywane drggpocztows, zwilaszcza polecone i watmowe,
sekretariat sprawdza prawidtoyéo zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia sekretariat spza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru izada od pracownika uegdu pocztowego spisania protokotu
0 dorczeniu przesyiki uszkodzone.

3. Przesykki specjalnego rodzaju (telegramy, telefpamy, dalekopisy, faksy, poczta
elektroniczna, pisma organow naczelnych i centdinypisma procesowe, paczki, listy
polecone, ekspresowe, przesyiki wéciowe) sekretariat po zarejestrowaniu niezwitocznie
dostarcza adresatom za pokwitowaniem.

Na telegramach, telefonogramach, dalekopisach, wkgath z poczty elektronicznej oprécz
daty wptywu zamieszczaespodzire i minute przyjecia, a na telefonogramach - takimie

i nazwisko oraz stanowisko ghowe nadajcego i przyjmujcego. WzOr pieczxi wptywu
okresla zatgcznik nr 1.



4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z athem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresato

2) wartgciowych, ktore przekazuje wdeiwej osobie Ilub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza:si

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dokczone g wymienione w pimie zahczniki.

6. Brak zadcznikdw lub otrzymanie samych Zzegnikbw bez pisma przewodniego
odnotowuje si na danym gmie lub zaaczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowymngptem pocztowym) datza s¢ tylko
do pism:

1) wartgciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodemat@nia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempkzmwego), np. skargi, odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodrigi zapisOw na kopercie z ich zawaxtn.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wyydagadanie sktadagcego pismo.

9. Korespondengjmylnie doeczom nalezy bezzwitocznie zwrééido urzdu pocztowego.

10. Na korespondencji umieszcza wi gornym lewym rogu pierwszej strony lub na kojperc
przekazywanej bez otwierania pigtke wptywu okrelajaca dat otrzymania i wchodgy

numer ewidencyjny z dziennika korespondenciji.

11. Po wykonaniu czynsdoi okreslonych w ust. 1-10 sekretariat segreguje wphaegj
korespondengjwedtug jej tréci i przekazuje wiéciwym osobom.



Rozdziat Il
Przekazywanie korespondencji
§5
1. Dyrektorowi szkoty sekretariat przekazuje npsjaca korespondengj
1) adresowando dyrektora,
2) dotycaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organéw naczelnych i centralnych, wojewodgnarszatka wojewoédztwa, kuratora
oswiaty, organu prowadzego,

4) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonteazkoty,
5) skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci szkoty lub jego pracownikéw,
6) protokoty i zalecenia pokontrolne,

2. Wicedyrektorowi sekretariat przekazuje koresmgong:

1) imiennie do niego adresowgn

2) dotycaca prowadzonych spraw - zgodnie z podzialem #ad&kompetencii
i odpowiedzialnéci migdzy dyrektorem i wicedyrektorem

Rozdziat IV
Czynnaosci kancelaryjne sekretariatow
86

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondgnejestruje 3 w dzienniku korespondencji
i przekazuje odpowiednio dyrektorowi lub wicedym@kiwi.

2. Wzér dziennika korespondencji okligezatacznik nr 2.
8§87

1. Korespondengj przejrzam i zwrécora przez dyrektora lub wicedyrektora pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajca zatatwieniu przez dyrektora lub wicedyrektora,

2) podlegajca zatatwieniu przez innych pracownikow, kiémpracownik sekretariatu
przekazuje wisciwym pracownikom.



Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§8
1. Dyrektor lub wicedyrektor, przeglajac korespondengj
1) decyduje, ktér korespondengjzatatwia sam,
2) przydziela pozostakorespondengjdo zatatwienia przez wdaiwe osoby.

2. Na przegidanej korespondenciji, przewidzianej do zatatwienrajeszcza si dyspozycje
dotyczce:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawyds podpisania czystopisu.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg akt

§9

Obieg akt odbywa siza pdrednictwem sekretariatu.
§10

Obieg akt odbywa sibez pokwitowania. Za pokwitowaniem gora s¢ wytacznie akta, co
do ktérych obowizek kwitowania wynika z ogbnych przepisow.

Rozdziat VI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spravoraz archiwizacja akt
8§11

1. W szkole obowazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednaddit rzeczow klasyfikacg akt powstajcych w toku dziatalnei
szkoly oraz zawiera ich kwalifikagjarchiwalm. Obejmuje on wszystkie zagadnienia
z zakresu dziatalrigi placowki oznaczone w poszczegolnych pozycjachlsfami, hastami

i kategory archiwalrm. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla placéwkéwiatowej stanowi
zalacznik nr 3.



3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikagiegdktne] i dzieli cald¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi klas pierwszego rzlu sformutowanych w sposob ogdiny,
oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadzeas gpodziat na klasy drugiego gdu (hasta bardziej
szczegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi pajsymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego edu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 orazziabodziat niektérych
klas drugiego rau na klasy trzeciego ¢du oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000-999, w ramach klas trzeciegoedm - podziat na klasy czwartegoedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999, ordalszy podziat niektorych klas
czwartego rzdu na klasy pitego rzdu: 00000- 99999.

5. Klasy kawcowe w poszczegoélnych jednorodnych tematycznie aplapspraw (hastach),
oznaczone kategariarchiwalm, odpowiada tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasfdawe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznieeda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol
liczbowy hasta.

7. W uzasadnionych przypadkach dyrektorzenoozbudowé jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istnigjcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii avahme;.

8. Oproécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawieznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiatow archiwalnych oznaczonych symboléizalicza sé dokumentag majca
trwala wartas¢ historyczn, przewidzian do przekazania do archiwumrsiwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej syerno "B" i cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczb lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zaliseadokumentag
MmajCa czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalise dokumentag manipulacyja
majca krotkotrwale znaczenie praktyczne. 4o ona ulec brakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwurktadowego, lecz w porozumieniu z tym
archiwum, na zasadach oflenych przez wiéciwe archiwum pastwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", phmeeywana w archiwum zaktadowym
przez okrélona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktqrzeprowadzaj wtasciwe
archiwa pastwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikaarchiwalnej tej
dokumentaciji.

§12
1. Dla kadej zatatwionej sprawy zaktadagdieczk aktowa, w ktérej przechowywaneas

wszystkie dokumenty sprawy w sposob utivaiaj acy ustalenie daty wszeeia i zakaiczenia
sprawy.



§13

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma E@p@pcego spraw do spisu spraw
Wzor formularza spisu spraw oklezalacznik nr 4.

2. Spraw (nie pismo) rejestruje sitylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma mefda
sprawie otrzymanego z zewtre lub sporzdzonego wewstrz szkoty. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje &i do spisu spraw, lecz dakza do akt sprawy w padku
chronologicznym.

3. Sekretariat po otrzymaniu pisma, sprawdza, atyody ono sprawy jrozpocztej czy
nowej. W pierwszym przypadku dgza do akt sprawy, w drugim rejestruje nosprave.

§14

1. Znak sprawy jest staicechy rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycxe tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy placowki -SP6,
2) symbol liczbowy danej sprawy,
3) liczke, pod ktdn sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostaiszczta.
3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziel&krsiska ukosna, np. SP6/4319/5/10,
gdzie "SP6" — oznacza placOgyK'4319" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfilgpe]
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "5" - oznatizabe¢ kolejma ze spisu spraw, "10"-
oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
§15
1. Nie podlegaj rejestracji w dzienniku korespondencji:
1) publikacje (gazety, czasopisma,akgi, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore doka s¢ do akt widciwej sprawy,
3) zaproszeniagyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
§16
1. W szkole prowadzone sastpujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat Rady Pedagogicznej
2) rejestr skarg i wnioskéw,
3) rejestr zargdzen dyrektora
4) rejestr wydawanych upowsaien i petnomocnictw

5) rejestr zwolnié lekarskich
6) rejestr pieczci —zafacznik nr 5
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7) dziennik korespondenciji
8) rejestr zéwiadcze

Rozdziat VIII
Zatatwianie spraw

§17
1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosugersistpujace formy:
1) odgczm,
2) korespondencyin
3) inm (np. przy wyciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
2. Forma odyczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawyeiga na spoezizeniu, po
zarejestrowaniu sprawy, beZpednio na otrzymanym fmie, zwkziej odpowiedzi
zatatwiapcej spraw lub na sporgdzeniu na nim odcznej notatki wskazuagej sposob jej
zatatwienia.
3. Forma korespondencyjna polega na sgraniu projektu pisma zatatwagego spraw.

§18
1. Zatatwienie spraw ne bye:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzsstpowania wyjdniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedudzielona stronie zalatwia sprawco do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposébriazy spraw w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje ® spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

§19

Z rozmOw przeprowadzonych z interesantami spima s¢, jesli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatktora dolacza s¢ do akt widciwej sprawy.

§ 20
Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumiesci¢ pod tekstem z lewej strony

klauzuk: "Stwierdzam zgodng z oryginatem", a tale dat, podpis i stanowisko stbowe
osoby stwierdzagej zgodnéc tresci.
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§21

1. Pismo zatatwiare spraw powinno by pod wzgédem formy zewstrznej dostosowane do
papierow formatu A4 lub A5 w ukiadzie pionowym lpbziomym i powinno zawieta

1) nagtowek - druk lub podhma piecz¢ nagtéwkova,

2) znak sprawy,

3) powotanie s na znak i datpisma, ktérego odpowiediotyczy,
4) okrelenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem
5) tres¢ pisma,

6) podpis (im¢ i nazwisko oraz stanowisko showe),

2 W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny régmnizawierg dalsze nagpujace
okreslenia:

1) pod trécia zatatwienia z lewej strony arkusza liezprzesytanych za€znikow (Zat. ...)
lub wymienia st je z podaniem liczb pogdkowych; na kadym zahczniku wpisuje s
w prawym gérnym rogu kolejny numer zetnika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

§22

1. Wzory pieczci nagtdbwkowych stosowanych w szkole oraz wzorycmiei do podpisu
okresla rejestr pieczeci- zafgcznik nr 5 .

§23

W szkole obowizuja nastpujace szczegdétowe kompetencje w zakresie podpisywania

korespondenciji:

1) pisma do jednostek naddnych, zarzdzenia, pisma dotygze stosunku pracy,
dokumenty dotyczre sprawozdawcZoi i inne 0 szczegllnym znaczeniu dla organizacji
szkoty podpisuje dyrektor

2) dokumenty i plany finansowe, bankowe, sprawozdawicfinansowa, umowy — zlecenia,
korespondencja wychoglza z pionu ksigowego, zamoéwienia dotygze zakupdw
podpisug dyrektor i gtdwny ksigowy

§24
1. Piecz¢ urzzdowa umieszcza si tylko na dokumentach szczegdllnej wagi, takich jak
Swiadectwa, czy decyzje administracyjne.

2. Wzér pieczci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej ®i@ia okrélaja
odrgbne przepisy.

12



Rozdziat IX
Wysytanie i dorgczanie pism
8§25

1. Korespondencja mie by przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytlg listowa,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na néniku informatycznym wysytanym przeswytkistowa,
5) poczy elektronicza.

2. Przed wystaniem pisma sekretariat:

1) sprawdza, czy jest podpisane, opatrzone znalgprawy i dai oraz czy dajczono
przewidziane zatzniki; w razie stwierdzenia brakow, uzupetnia je,

2) potwierdza swajparafly wysytke pisma, wraz z datego wystania,
3) dokcza do sprawy kopiwystanych pism,
4) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowieh rejestréw kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez poeziza zwrotnym potwierdzeniem odbioru acta
wypetniony formularz i przypina go do koperty.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata ysytgednej kopercie.
Rozdziat X
Przechowywanie akt
8§ 26

1. Akta spraw przechowuje ¢siw sekretariacie, kadrach, kgowadsci i w szkolnym
archiwum.

2. W placowce przechowujeegsikta spraw zatatwianych wagu roku szkolnego- przed
przekazaniem ich do archiwum szkolnego.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawieraazahik nr 6.

4. Przekazywanie i przechowywanie spraw w archiwegulup odrcbne przepisy.

5. W razie likwidacji szkoty materialy archiwalnéafegorii A) przekazywaneasdo
wiasciwego archiwum pastwowego, a dokumentaapiearchiwala (kategorii B) — organowi

prowadacemu szkad. Dokumentacje przebiegu nauczania przejmuje OrgRIRWUHCY
nadzér pedagogiczny.
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Rozdziat XI
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§ 27

1. Informatyka w czynrieiach kancelaryjnych wykonywanych w szkole wykotyysana
jest w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji zanednictwem poczty elektronicznej,
2) przesytania korespondenciji i innych wiaddmavewretrzng poczt, elektronicza,
3) udostpnienia upowanionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowanikacyjnego, a w szczegokui:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego,
4) prowadzenia baz danych uczniéw i pracownikdéw
5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywanialmgdmych dokumentow,
6) umieszczania na stronach www. stale aktualizgalamformacji o szkole.
7) informowania interesantow o procedurach zatati@iapraw szkolnych
§28

1. Dane przechowywane w pagti komputerow zabezpiecza gioprzez:

1) dopuszczenie do depu wylacznie upowanionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw nasnikach informatycznych.

2. Dostp do zbioru danych zawartych w komputerach ograngtzprzez:

1) system hasetl ograniczeych dostp do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadagcym odpowiednich uprawnie

3. Dane gromadzone w paguiach komputeréw powinny BByzabezpieczone przed ich utrat
przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zalezgponym miejscu rimikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzdziowego,

c) aplikacyjnego,
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2) archiwizowanie danych.

4. W przypadku gromadzenia danych osobowych dozaibezpieczenia natg stosowa
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XII
Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych
§29

1. Nadzér ogoélny nad prawidtowym wykonywaniem przezkretariat szkoty czynsa
kancelaryjnych naley do obowizk6w dyrektora szkoty.

2. Obowazki dyrektora szkoty w zakresie nadzoru polegag sprawdzaniu prawidtowa
stosowania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracowmk sekretariatu i udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie, a w szczegétmoa sprawdzaniu:

1) prawidtowdci prowadzenia spisOw spraw, rejestrOw oraz teczek,
2) prawidtowdci zatatwiania spraw,

3) terminowdci zatatwiania spraw,

4) prawidtowdci obiegu akt, ustalonego Instrukgj

6) prawidtowego stosowania piecz urzcdowej,

3. Do obowizkow dyrektora lub wyznaczonej osoby riglelopilnowanie, aby ukazage se
przepisy prawne i inne akty normatywne docieratgdmteresowanych pracownikow, w celu
umazliwienia im zapoznania siz ich trécia.

Zataczniki:

1. Piecz¢ wplywu.

2. Dziennik korespondenciji.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
4. Spis spraw.

5. Rejestr piecgi.

6. Opis teczki aktowe).
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