INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Bobolicach
z dnia 31 pazdziernika 2017

Instrukcja kancelaryjna
Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Bobolicach

Bobolice, 2017

miejsce, rok



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat I

Rozdziat I

Rozdziatl 111

Rozdziat IV

Rozdziat V

Rozdziat VI

Rozdziat VII

Rozdziat VIII

Rozdziat IX

Rozdziat X

Rozdzial XI

Rozdziat XII

Rozdziat XIII

Rozdzial XIV

Rozdzial XV

Rozdzial XVI

Spis tresci

Postanowienie ogdlne

Przyjmowanie i obieg korespondencji
Przekazywanie korespondencji osobg funkcyjnym
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

Przegladanie i przydzielanie korespondencji
Wewngtrzny obieg akt

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja
akt

Zatatwianie spraw

Wysylanie i dor¢czanie pism

Przechowywanie akt

Przekazywanie akt do skladnicy akt. Zakres dziatania sktadnicy akt

Zasady wydawania $wiadectw oraz innych dokumentéw szkolnych
Pobieranie optaty skarbowe;]

Powielanie i publikowanie
Zbiory wspomagajace
Wykorzystanie informacji w czynnosciach kancelaryjnych

Nadzo6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza
w Bobolicach.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentéw w Szkole
Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach.

W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ stluzbowa (poufnymi)
stosuje si¢ niniejszg instrukcje, z uwzglednieniem przepisbw Ww sprawie
szczegblowych zasad i1 sposobu postepowania z wiadomo$ciami stanowigcymi
tajemnice panstwowa i stuzbowa.

Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice¢ panstwowa (tajnymi) regulujg
odrebne przepisy.

§ 2.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

szkota — Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach;

dyrektor — kierownik jednostki;

osoby funkcyjne — pracownikéw jednostki, ktérym powierzono stanowisko
kierownicze,

referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania, rOwniez inna osoba zajmujgca
kierownicze stanowisko,

sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obsluga organizacyjna dyrektora
jednostki

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

akta sprawy — calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, itp.) zawierajacg dane, informacje, wnioski itp., ktére byty, sg lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawys;

poprzednik — akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;
korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki lub przez nig wysytane;
aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ 1 spos6b zatatwienia sprawy;

przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymane i wysylane za
posrednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane
telegramem, telefaksem itp.;

zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki itp.)
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, Swiadectwo itp.);

piecze¢ urzedowa — piecze¢ okragta z wizerunkiem orta posrodku i nazwg jednostki
w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym;

piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtéwkowe,
imienne, do podpisu itp.,

paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji;

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w jednostce;

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatycznys;

znak akt — zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ spraw do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt;

znak sprawy — zespot symboli okreslajacy przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw;

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z ich zatatwieniem,;
nos$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.;

nos$nik informatyczny — dyskietka, tasma magnetyczna lub inny no$nik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.;

teczka akt (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do
przechowywania w jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt 1 stanowiagca
przewaznie odr¢bng jednostke archiwalna,

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce;
rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacjg archiwalng akt.
hasto — w odniesieniu do wykazu akt oznacza zwig¢zte okreslenie zagadnienia, ktére
wigze si¢ stale z tym samym symbolem liczbowym.

§3.

Przez Kodeks nalezy rozumie¢ — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 1980r. Nr 9, poz. 26 z p6zn. zm.)

§4.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i1 rozliczanie korespondencji oraz
przesytek;
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych oraz warto§ciowych;
3) sporzadzanie czas opisOw pism oraz ich powielanie;
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4) wysylanie korespondencji i przesylek

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, dalekopisow, fakséw
oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych oséb

2. Czynnosci kancelaryjne w jednostkach wykonuja:

1) sekretariat

2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danych spraw

3) pracownicy sporzadzajacy czystopis

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§5.

1. Korespondencj¢ stuzbowa przyjmuje sekretariat, rejestrujgc ja iloSciowo w rejestrze
kancelaryjnym. Nie przyjmuje si¢ zadnej korespondencji prywatnej.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone
i wartoSciowe, sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacj¢ na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zagda od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyltki uszkodzone;.

3. Przesylka specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna,
pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki wartosciowe 1 in.) sekretariat wpisuje do rejestru przesytek
specjalnego rodzaju wedlug wzoru ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym
adnotacj¢ w obrgbie pieczeci wptywu i bezzwlocznie dorgcza adresatom za
pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprécz daty
wplywu zamieszcza si¢ godzing i minute przyjecia, a na telefonogramach — takze imie
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego. Wzor pieczeci
wplywu okresla zatgcznik nr 1.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4 z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie przesylek stuzbowych, ktére przekazuje adresatom;
2) wartosciowych lub stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufng), ktére przekazuje
wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako warto$ciowe
pieniadze, i i inne podobne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci oraz
wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrecznej a pismo opatruje
pieczecia depozytowa i przekazuje dyrektorowi.

6. Po otwarciu koperty stwierdza si¢:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sa w pismie zalaczniki.

7. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.
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8.

10.

11.

12.

13.

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

1) wartosciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, 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 niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartos$cia.
Potwierdzenie nadania pisma sekretariat daje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencje¢ mylnie dor¢czong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
Na kazdej wplywajacej korespondencji na nosniku papierowym korespondencji
umieszcza si¢ w gornym lewym roku pierwszej strony ( na korespondencji
przekazywanej bez otwarcia — na przedniej stronie koperty) pieczg¢ wptywu
okreslajagca date otrzymania 1 wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego.
Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 11, sekretariat segreguje wptywajaca
korespondencje¢ wedtug jej tresci i przekazuje wtasciwym osobom.

Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Rozdziat 111
Przekazywanie korespondencji osobg funkcyjnym

§ 6.

Dyrektorowi sekretariat przekazuje nast¢pujaca dokumentacje:

1) adresowane do dyrektora,

2) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody, kuratoréw i organéw samorzadu
terytorialnego

4) zastrzezong dla dyrektora,

5) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania jednostki

6) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci jednostki lub jej pracownikéw

7) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez
kontrole.

Wicedyrektorowi sekretariat przekazuje korespondencje:

1) imienne do niego adresowane,

2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadah, kompetencji
odpowiedzialnosci, pomiedzy dyrektorem, wicedyrektorem oraz pozostatymi
osobami funkcyjnymi,

3) zastrzezong dla wicedyrektora.
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3. Pozostatym osobg funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencje:
1) imienng do nich adresowana,
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci,
3) zastrzezong dla wymienionej osoby funkcyjnej.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§7.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje¢ 1 rejestruje ja w dzienniku
korespondencji oraz przekazuje odpowiednio: dyrektorowi, wicedyrektorowi lub
pozostalym osobom funkcyjnym, a nastepnie umieszcza ja w rejestrze kancelaryjnym.

2. Wzor dziennika korespondencji okresla zatacznik nr 2.

§ 8.
1. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostate
osoby funkcyjne pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zalatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostate osoby
funkcyjne
2) podlegaja zatatwieniu przez innych pracownikéw..
2. Korespondencje, o ktérej mowa powyzej, pracownik sekretariatu przekazuje wtasciwym
pracownikom.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§9.
1. Dyrektor, wicedyrektor lub inna osoba funkcyjna przegladajaca korespondencje:
1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwi sam;
2) przydziela pozostala korespondencje do zalatwienia innym osobom. Wzor
formularza polecen dyrektora okresla zatacznik 3.nr
2. Na przegladanie korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby,
umieszcza si¢ dyspozycje dotyczaca:
1) sposobu zatatwienia sprawy;
2) terminu zatatwienia sprawy;
3) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.
3. Do przekazania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty.
1) jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
ré6znych pracownikéw, przekazuje si¢ ja pracownikowi do ktérego nalezy
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie
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Rozdziat VI
Wewnetrzny obiekt akt

§ 10.

Obiekt akt miedzy pracownikami odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu.

§ 11.

Obiekt akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylacznie akta, co
do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrgbnych przepiséw.

10.

Rozdzial VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 12.

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

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku
dziatalnosci placowki oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje
on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci placowki, oznaczone
w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogdlny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegblowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99, oraz dalszy
podzial klas drugiego rzgdu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzgdu — podziat na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999.
W celu wigkszego uszczegétowienia spraw mozliwy jest podzial niektorych haset
czwartego rzedu na hasta pigtego rzedu.

Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe
w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol
liczbowy hasta.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz
akt w ramach istniejagcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.
Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej
akt.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi,
okreslajagcymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza si¢
dokumentacje¢ majaca czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza si¢ dokumentacje
manipulacyjng majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu
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po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, na
podstawie protokotu likwidacyjnego.

11. Jednostka nie tworzy narodowego zasobu archiwalnego, stad w skladnicy akt nie
przechowuje si¢ materiatéw archiwalnych (kat.A) ani dokumentacji zaliczanej do
kategorii BE (wymagajacej ekspertyzy wlasciwego archiwum panstwowego).

§ 13.

Zmiany w zakresie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset

klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i1 czwartego rzedu moga by¢ dokonywane tylko

na podstawie zarzadzenia dyrektora w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.
§ 14.

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczk¢ aktowa do przechowania
W niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia
sprawy.

2. Spis spraw i teczki zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢ w
przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden
rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;j.
Podteczki zaktada si¢, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetyczny podmiotéw
spraw badz w uktadzie numerowym.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wéwczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano
do spisu spraw podteczki, oraz czterty ostatnie cyfry roku (np. SP.0258.10.6.2007).

5. Dla ufatwienia pracy, referenci moga przekazywac spisy spraw biezgcego roku nie
w teczkach zalozonych wedlug jednolitego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytulowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek zatozonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 15.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe¢ do spisu spraw,

zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru

kancelaryjnego.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Spraw¢ (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz placéwki.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym. Wzdér formularza spisu spraw okresla zatacznik
nr 4

4. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku
pismo dotacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do
zatatwienia — rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w

N
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obrebie odci$nigtej pieczeci wpltywu. Na nosniku papierowym znak ten wpisuje si¢ w
obrebie odcis$nietej pieczeci wplywu.

§ 16.
1. Znak sprawy jest statag cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy placéwki - SP;

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) liczbg kolejna, pod ktdra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
4) cztery ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto.

3. Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka np. SP.4319.5.2007, gdzie
»SP” - oznacza placéwke, ,,4319” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,5 — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,2007”
— oznacza cztery ostatnie cyfry roku.

4. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢, z zastrzezeniem ust.
5, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych
SpisOw spraw.

5. W przypadku konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata
ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim 1 odtozona do wtasciwej teczki, przenosi si¢ do
spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmianke:
»przeniesiono do teczki hasto...”.

§17.
1. Nie podlegajg rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe;
4) zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu dotaczy¢ do odpowiednich zbioréw
lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§18.

1. .W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spiséw spraw, o
ktorych mowa w §15., zaktada si¢ rejestry kancelaryjne prowadzone w ukladzie
rzeczcowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatyczne;j.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

3. Decyzj¢ w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw

podejmuje dyrektor szkoty.

4. Rejestry prowadza referenci spraw.

5. Rejestrom odpowiadajg teczka oznaczona symbolami rejestrow, przeznaczone
do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy
poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem mi¢dzy latami calej niezapisane]
strony, ktérg nalezy przekreslic. Numeracj¢ zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku
szkolnym od nr 1.
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7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z ta r6znica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§19.
1. W placéwce prowadzone sg nast¢pujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwal rad pedagogicznych,
2) rejestr zarzadzen dyrektora,
3) rejestr skarg 1 wnioskow,
4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
5) inne (wymienic).

2. Sekretariat moze prowadzi¢ dziennik kancelaryjny ( na no$niku papierowym lub jako
rejestr informatyczny), w ktorym rejestrowane beda wszystkie pisma kierowane do
dyrektora wedtug wzoru ustalonego przez niego.

3. Inne centralne rejestry kancelaryjne niz wymienione w ust. 1 prowadzone sg w oparciu
o odrebne przepisy na podstawie zarzadzenia dyrektora

Rozdziat VIII
Zalatwianie spraw

§ 20.
1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
1) odreczna
2) korespondencyjng
3) inng ( przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie —
zwigztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujacej sposéb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.

§21.

1. Zatatwienie sprawy moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego

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

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwisko (nazwy) stron (adresata). Przy
zatatwieniu, odrecznym pismem wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu ,,Odr”. Na
kopii zatatwienia i w spisie zamieszcza si¢ znak ,,0Z”, ktéra oznacza ,,Ostatecznie
zalatwione”.

§ 22.
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza si¢, 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 zatatwianej
sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt whasciwej sprawy.
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§ 23.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze datg, pieczatke imienng, podpis
dyrektora jednostki lub osoby do tego upowaznione;j.

§ 24.

1. Referenci zalatwiajg sprawg¢ wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnie pismem bez laczenia jej z inng sprawa, niemajaca z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowo$¢ planowanego zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powotuje
sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent
dofacza do niego zalgcznik i wraz z kopig pisma przekazuje czystopis do sekretariatu
celem wystania adresowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcéw lub
gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug rozdzielnika, referent powinien przekazaé¢ do
sekretariatu  odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza ilo$¢
zatacznikow, wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi
z odpowiednig adnotacja

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisu.

§ 25.

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

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa

2) znak sprawy

3) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) datg podpisania pisma przez osob¢ upowazniong

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
6) tres¢ pisma

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

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma)
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescig pisma
w lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraC dalsze nastepujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki sposobu wysylania czystopisu:
”polecony”, ,.ekspres:, ,,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,,pilne”, poufne” itp.,

2) pod trescia zatatwienia, z lewej strony arkusza — liczbe przesytanych zatgcznikow
(zat...) lub wymieniania si¢ jej z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym
zalgczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer zalacznika (zal.
nr... do pisma znak...),
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3) adresy, tych instytucji lub oséb umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: ,,Otrzymujg do wiadomos$ci” — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii
pisma,

4) pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zalatwienia sprawy
(Termin do dnia...), okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek
podlegtych, dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w
ktérym mozliwe jest zalatwienie sprawy, terminy nalezy w zasadzie wyznaczac
dekadowo ; 10, 20, 30, danego miesigca, po uptywie terminu wyznaczonego do
zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przeniesieniu
terminu 1 fakt ten odnotowuje w aktach sprawy

5) ewentualne wskazéwki dla sekretariatu.

4. Przy zalatwieniu sprawy nalezy wykorzysta¢ formularze 1 druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

5. W pismach nie nalezy stosowa¢ skrotow intuicyjnych, gdy co najmniej jeden raz nie
zostala uzyta pelna nazwa instytucji

§ 26.

1. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi termindw, zalatwienia, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepisow wymienionych w pkt. 1, a sprawa
dotyczy organu nadrzednego, nalezy zwréci¢ si¢ do tego organu z wnioskiem
0 przesunigcie terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajagce zatatwienie sprawy
W wyznaczonym terminie oraz zaproponowanie nowego terminu jej zatatwienia.

§ 27.

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych 1 pieczeci nagtéwkowych stosowanych
w jednostce oraz wzor pieczeci do podpisu okreslajg zatgczniki do instrukcji.

2. Zakres kompetencji dyrektora, wicedyrektora i pozostatych oséb funkcyjnych w sprawie
aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okresla statut jednostki.

§ 28.

1. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych,
np. decyzja, §wiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw
sktadanych do akt jednostki oraz na innych pismach wysylanych z jednostki chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Wzor pieczeci urzgdowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslajg
odrebne przepisy.

§ 29.

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ S$cisle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukltadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgodg referenta.

2. Czystopis wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazane;j
przez referenta.
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Rozdzial IX
Wysylanie i dor¢czanie pism
§ 30.
1. Korespondencja moze by¢ przekazana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem:;

3) teleksem lub dalekopisem;

4) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa;

5) poczta elektroniczng.

2. Pisma przeznaczone do wystania — pracownik sekretariatu:

1. sprawdza czy s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolgczono
przewidziane zalgczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi
do uzupetnienia,

2. stwierdza swoja parafkg lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datg jego wystania;

3. zwraca referentom kopie wystanych pism;

4. wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych;

5. do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dofacza
wypelniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do
koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na ktérych w prawe;j
dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy si¢ z:
1) imienia i nazwiska, badz nazwy instytucji
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz ulicy i1 numerem
nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie
5. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, express,

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
§ 31.
Do doreczenia bezposrednio adresatom niektorych terminowych pism miejscowych, stuzy
ksigzka doreczen, w ktdrej adresat kwituje ich odbidr. Szczegbétowe zasady i tryb doreczania
pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja; Kodeks
postepowania administracyjnego oraz inne przepisy proceduralne. Wzor ksigzki dorgczen
okres$la zatacznik nr 5

Rozdziat X
Przechowywanie akt
§32
1. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w sktadnicy akt
2. W jednostce przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciggu roku kalendarzowego —
przez przekazanie ich do sktadnicy akt’.
3. Przyktadowy opis teczki zawiera zatgcznik nr 6
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W

Rozdzial XI
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego. Zakres dziatlania archiwum.

§ 33.

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi

sktadnice akt

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ na nosnikach papierowych

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uptywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do zatatwienia tych spraw.

§ 3.

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po

szczeg6towym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow.
Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

1) takie ulozenie akt w wewnatrz teczki, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejsze]
sprawy (od 1) z dotagczonym na wierzchu spisem spraw, w obrebie sprawy pisma
uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wylacznie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczki na ich zewng¢trznej stronie,

Spis zdawczo — odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt,
a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt. Wzér spisu
zdawczo — odbiorczego okresla zalacznik nr 7.
Spis zdawczo — odbiorczy sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedtug wykazu akt.
Spis zdawczo — odbiorczy podpisuja, referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
sktadnice akt..

§ 35.
Komérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie
kompletnymi rocznikami
Do przekazywania akt dotagcza si¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry
i kartoteki.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci ich przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowania
ich w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dlugo beda one
potrzebne.

§ 36.
razie likwidacji jednostka likwidowana przekazuje protokolarnie dokumentacj¢

niearchiwalng (kategorii B) — jednostce przejmujacej sprawy jednostki.
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§ 37.

1. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie skladnicy akt jest osoba wyznaczona przez
dyrektora.

2. Do obowigzku prowadzacego sktadnice akt nalezy:

1) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji akt,
2) udostepnianie akt,
3) inicjowanie brakowania akt,
4) udzial w komisyjnym brakowaniu akt,
5) przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
6) wspotpraca z archiwum panstwowym
§ 38.
Prowadzacy sktadnic¢ akt zobowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej oraz dbatosci o catos¢ i bezpieczenstwo mienia archiwalnego.
§ 39.
Zmiana na stanowisku prowadzacego sktadnic¢ akt odbywa si¢ protokolarnie.
$ 40.
Ewidencje¢ sktadnicy akt stanowig nast¢pujace dokumenty:
1) spis zdawczo — odbiorczy,
2) spis zdawczo odbiorczy materiatéw archiwalnych
3) karta udostgpnienia akt
4) protokot brakowania akt przeznaczonych na makulaturg
5) spis wybrakowania akt
6) protokot brakowania akt wraz z zezwoleniem archiwum panstwowego
7) protokoty zdawczo — odbiorcze akt przekazanych do archiwum panhstwowego.
§ 41.

1. W celu uniknigcia gromadzenia zbednych akt, dla ktérych termin przechowywania
w skladnicy minagt, co roku prowadzacy sktadnice akt dokonuje przegladu i wydzielenia
materiatow archiwalnych ktére polega na:

1) doktadnym przejrzeniu akt kategorii ,,B” i wydzieleniu tych, ktérych termin
przekazywania minat,

2) sporzadzaniu spisu akt, ktére moga by¢ przekazane na makulature,

3) uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego na przekazanie tych akt na
makulature.

2. Wydzielenie akt (brakowanie) przeprowadza komisja powotana przez dyrektora
placowki, w ktérej sktad wchodza:

1) dyrektor placéwki i jego zastepca — jako przewodniczacy komisji,
2) prowadzacy skladnice akt
3) osoba, ktorej akta podlegaja brakowaniu.

3. Wydzielenie materialéw archiwalnych odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych oraz rzeczowego wykazu akt. Komisja sprawdza zgodnos¢ spisOw teczki
z ich zawartoscig oraz czy akta zostaty prawidlowo zakwalifikowane. Z czynnosci tych
komisja sporzadza dokumenty podpisane przez cztonkéw komisji, tj.

1) spis wybrakowanych akt,
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2) protokdét brakowania akt
4. Przekazywanie akt na makulatur¢ moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego. W tym celu osoba odpowiedzialna za prowadzenie skiadnicy akt sktada do
archiwum panstwowego wniosek o zezwolenie na zniszczenie wybrakowanych akt
obowigzujacym w placéwce
5. Zezwolenie na przekazanie akt na makulatur¢ przechowuje si¢ w teczce ewidencji akt
archiwum.
Rozdzial XII
Zasady wydawania §wiadectw oraz innych dokumentéw szkolnych.
Pobieranie oplaty skarbowej

§ 42.

1. Swiadectwa, za§wiadczenia, legitymacje szkolne, karty rowerowe sa drukami $cistego
zarachowania.
2. Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych:

1) swiadectw ukonczenia szkoty;
2) zaswiadczen wynikach sprawdzianu zewnetrznego;
3) kart rowerowych, legitymacji szkolnych.

3. Absolwent szkoty otrzymuje oryginal §wiadectwa ukonczenia szkoty

4. Swiadectwa, wydane przez szkole, opatruje sie waznym odciskiem pieczeci urzedowej
szkoty.

5. Swiadectwa, wydane przez szkote, podpisuja osoby wskazane na drukach. Pieczeé
imienna dyrektora szkoty lub przewodniczacego komisji egzaminacyjnej powinna by¢
czytelna.

6. W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa , uczen lub absolwent moze wystapi¢ do
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa .

7. Szkota sporzadza duplikat $wiadectwa na podstawie dokumentacji przebiegu
nauczania. Duplikat wystawia si¢ na druku wedtug wzoru obowigzujacego w okresie
oryginatu §wiadectwa . Na pierwszej stronie nalezy umiesci¢ wyraz ,,Duplikat”, a pod
tekstem doda¢ wyraz ,,oryginal podpisali” i wymieni¢ nazwiska osob, ktére podpisaty
oryginal $wiadectwa lub dyplomu, albo stwierdzi¢ nieczytelno$¢ podpiséw (nalezy
podac ilos¢ ztozonych podpiséw np. pie¢ podpiséw nieczytelnych) oraz zamiesci¢ date
wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzedowa (okragly). Na duplikacie nie
umieszcza si¢ fotografii.

8. Jezeli szkota nie posiada druku $wiadectwa wedtug wzoru obowigzujacego w okresie
wystawienia oryginatu, duplikat wystawia si¢ na przygotowanym przez szkole
formularzu zgodnym z trescig oryginatu §wiadectwa lub dyplomu.

9. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

10. W dokumencie na podstawie ktérego wystawiono duplikat §wiadectwa , nalezy
umiesci¢ adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamos$¢ osoby odbierajace;j
duplikat, stwierdzong na podstawie dowodu osobistego, lub innego dokumentu
tozsamosci. W przypadku przestania duplikatu poczta dorgczenie powinno nastgpic¢
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

11. Duplikat legitymacji szkolnej wystawia si¢ z fotografia.

12. Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej kwocie
ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach o optacie skarbowej. Optatg wnosi
si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty.
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13.

14.

Pracownik sekretariatu zamieszcza na dokumencie adnotacje stwierdzajacg wysokos¢
i datg¢ wplaty oraz numer pokwitowania

Dyrektor szkoly poswiadcza zgodnos$¢ kopii z oryginatem S$wiadectwa, ,dyplomu,
zaswiadczenia lub innego druku szkolnego tylko wtedy, gdy:

1) jest to niezbedne dla ztozenia kopii w aktach tej szkoty;
2) dotyczy dokumentacji nauczyciela ubiegajacego si¢ o kolejny stopien awansu
zawodowego,
Na kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢ adnotacje  ,stwierdzam zgodno$¢

z oryginatem”, date, piecze¢ urzegdowa szkoly oraz podpis i piecze¢ imienng dyrektora
szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.

W $Swiadectwach 1 dyplomach , w miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru
wpisuje si¢ numer, pod ktérym uczen jest wpisany w ksiedze ucznidw.

Rozdziat XIII
Powielanie i publikowanie

§ 43.

. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest

polecenie dyrektora lub osoby funkcyjne;j.
Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwigzle oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) naklad,

4) date.

Rozdzial XIV
Zbiory wspomagajace

§ 44,

. W jednostkach mogg by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom

pracownikéw jednostki. Zbiory podlegaja pracownikom zalatwiajagcym sprawy
budzetowe 1 gospodarcze.
Zasady gromadzenia materialéw i zbioréw, organizacj¢ i zasady prowadzenia zbioréw
oraz obowiazki ich pracownikéw okresla dyrektor jednostki.

§ 45.

1. W zbiorach wspomagajacych jednostki mogg by¢ przechowywane:

1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisoéw,

2) publikacje (opracowania) wlasne 1 wydawnictwa obce zakwalifikowane
do zbioréw.

Podstawa systematyki i ewidencji zbioréw sa katalogi i skorowidze prowadzone

w sposOb zapewniajacy latwos¢ wyszukiwania poszczegdlnych pozycji wedtug haset

rzeczowego, badz tytutu pozycji
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Rozdziat XV
Wykorzystanie informacji w czynnosciach kancelaryjnych

§ 46.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informacji w jednostkach, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa

1.

§ 47.

Korzystanie z informacji w jednostce obejmuje:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem § 1 ust 3,

2) przesytanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz jednostki poczta
elektroniczna,

3) prowadzenie wszystkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
jednostki,

4) udostepnienie upowaznionym pracownikom:

b. Zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczegblnosci:

1) edytoréw tekstow,

2) arkuszy kalkulacyjnych

3) bazy danych

4) programéw graficznych

5) oprogramowania antywirusowego
c. zakupionych baz danych, a w szczeg6lnosci:

1) prawnych

2) baz adresowych

3) baz danych statystycznych

5) wspotdziatanie z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
jednostki
6) tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie niezb¢dnych dokumentéw,
7) tworzenie i udostgpnianie zbiorowego kalendarza zaje¢ dyrektora
8) monitorowania i kontroli realizacji polecen dyrektora,
9) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,
10) umieszczanie na stronach internetowych aktualizowanych informacji o placéwce,
kadrze kierowniczej i In.
11) umieszczania na stronach internetowych aktualizowanych informacji o placéwce,
kadrze kierowniczej i in.
Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informacji osobie z wyksztalceniem
informatycznym, zatrudnionej w jednostce.
§ 48.

. Dane przechowywane w pami¢ci komputera zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczonych do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych
Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaré6w danych osobom
nieposiadajagcym odpowiednich uprawnien,

3) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie Kkart
magnetycznych lub kart obiegowych
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3. Dane gromadzone w pamig¢ciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przez ich
utratg przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu
no$nikéw informatycznych zakupionego oprogramowania:

1) operacyjnego
2) narzedziowego
3) aplikacyjnego
2) Archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych

w pamigciach komputeréw lokalnych na nosnikach informatycznych
przechowywanych w innym pomieszczeniu,

3) Archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serwer6w sieciowych na odpowiednich
nosnikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio
chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu

4) Archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwer6w na
odpowiednich nos$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu poza siedzibg jednostki.

4. Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych w jednostce ogranicza si¢
poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi
przy catkowitym zakazie wuzycia nos$nikow nieoznakowanych (z wyjatkiem
wydzielonych stanowisk niepodigczonych do sieci informatycznej i1 z zainstalowanym
programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostgpu do Swiatowych sieci informatycznych (typu internet) jest
mozliwe wylacznie w wydzielonych 1 niepodiaczonych do wewnatrz sieci
informatycznej jednostki, stanowiskach komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych'.

Rozdziat XVI
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§ 49.

1. Nadzér ogdlny nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikéw jednostki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow dyrektora.

2. Obowigzki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowos$ci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow,
udzieleniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidtowos$¢ pobierania 0p1at2,

6) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 29
7) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt’.

! Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883, ze zm.).

2 Zgodnie z trescig art. 2 ust. 1 pkt. 1 lit. G ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006
r Nr 225, poz. 1635) w jednostkach oswiatowych nie pobiera sie optat skarbowych od czynnosci urzedowych,
wydawanie zaswiadczen i In.
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3. Do obowigzkéw dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby
ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akta normatywne docieraty do zainteresowanych
pracownikow, w celu umozliwienia im zapoznania z ich trescig. Celowe jest
wprowadzanie przez kazdego referenta podrecznych skorowidzéw przepiséw
(skorowidze te powinny by¢ biezaco aktualizowane).

? Jednostki tworzgce zasoby (materiaty) archiwalne posiadajg archiwa zaktadowe, stad w tresci instrukcji w
miejscu zapisu ,,sktadnica akt” wpisujg ,archiwum zaktadowe”.



