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ROZDZIAL 1
Postanowienia wstgpne
§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnoéci kancelaryjnych w Placéwcee oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie
z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

. Okre$lone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg dokumentéw w Placowee.

. Instrukcja okre§la cykl i obieg pism (akt) od chwili wptywu lub ich powstania

w Placéwce do momentu ich przekazania do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL 1I
System kancelaryjny

§2
. W Placéwce obowiazuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.
. Sekretariat prowadzi rejestr korespondencyjny pism przychodzacych i wychodzacych.
§3
. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek;
2) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
3) wysylanie korespondencji i przesylek;
4) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.;
5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wlasciwych osob.
2. Czynnosci kancelaryjne wykonujg:
1) sekretariat;
2) pracownicy Placowki odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej
sprawy;
3) pracownicy Placowki sporzadzajacy czystopis.
3. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczeg6lnosci:

1) spisy spraw odkiada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;



2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) calo$é dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
4. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Placowki;
4) przesytania przesylek;
5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie
dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.
5. Dopuszczenie o ktorym mowa w punkcie 4 jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg danych, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym

zapisywane sg biezace dane.

ROZDZIAL III

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§4

. Sekretariat odbiera przesytki pocztowe i przekazane za pomocg technicznych srodkow

tacznosci oraz przyjmuje inne wewnetrzne dokumenty wytworzone we wiasnej jednostce
jak réwniez kierowane do niej przez interesantéw, rejestrujagc je W rejestrze
korespondencji.

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (z wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie do
pracownik6éw), a nastepnie sprawdza czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma i zataczniki,

ktore podane sg w pismie przewodnim.

. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zatgczniku, a nastgpnie zawiadamia si¢ o tym fakcie

nadawce przestanej korespondencji.

. Jezeli po otwarciu opakowania zewngtrznego okaze sig, ze zawiera ono pismo tajne,

poufne lub przesylke wartosciowa, nalezy je dorgczy¢ pracownikowi upowaznionemu do

odbioru tego rodzaju przesyiki bez dalszego rozpakowywania.

. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca sig

bezzwlocznie do urzedu pocztowego.
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Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w géornym
prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajgca date otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

Pieczatki wpltywow nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych oraz wydawnictwach.
Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. od 1-7 sekretariat segreguje wplywajaca
korespondencje wedtug jej tresci, rejestruje ja w rejestrze korespondencji oraz przekazuje
odpowiednio wiasciwej osobie upowaznionej do dekretacji, ktora okresla osobe
odpowiedzialng za zalatwienie poszczeg6lnych spraw.

Korespondencje, po dekretacji, sekretariat przekazuje wiasciwym pracownikom.

. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu

wewnetrznego.

Przesytki dostarczane poczta elektroniczng rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére rejestruje
si¢, drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym, ktére to
pismo rejestruje si¢, odnotowujgc informacje¢ o zalgczonym informatycznym
nosniku danych.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki otrzymanej w
postaci elektronicznej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwiekowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) Iub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (duza ilos$é stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$é przesylki (np. pierwsza strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzi¢ notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ 1 wypehic¢ pieczeé
wplywu;

2) informatyczny noénik danych dolaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa powyzej.

§5
Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

dedykowanym do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.



. Przesylek, o ktérych mowa w pkt 1 wust. 1), nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wplywu i wedhug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w pkt 1 ust. 2), rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy o
informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku
opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznoéci podpisu elektronicznego
i integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwoéci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajagcego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.

ROZDZIAL IV
Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy,
zakladanie teczek spraw
§6
. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Placéwce oraz w niej powstajgca dzieli sig ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacy akta spraw;
2) nietworzacg akta spraw.
. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzgdkowana do

sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Rejestrowanie spraw i znakowanie pism prowadza pracownicy merytoryczni.

. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw.
Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujgce dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:



10.

11.

a) liczbg porzadkowa,

b) tytul stanowigcy zwigzte odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zatatwienia sprawy

Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ w spisie spraw tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki.
Dalszych pism w tej samej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.
Sekretariat lub pracownik merytoryczny Placéwki po otrzymaniu pisma do zatatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe.
W pierwszym wypadku pismo dolgcza si¢ do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim,
przed przystapieniem do zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach
wpisuje si¢ znak w obrebie odcisnietej pieczeci wplywu.
Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy sklada si¢ z czterech czesci:

1) symbolu literowego komérki merytorycznej Placéwki, np.: D- dyrektor, DZ —

zastgpca dyrektora, K — kadry ;

2) cyfrowego symbolu hasta (wedtug rzeczowego wykazu akt);

3) liczby kolejnej, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w ktérym wszczeto sprawg i zarejestrowano w spisie spraw.
Poszczegdlne elementy znaku oddziela si¢ kropkami, np. K.131.8.2020, gdzie ,,K” —
oznacza komdrke merytoryczng danej plac6wki, ,,131” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej, ,,8” — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,2013” — oznacza rok.
Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy dla klasy

koncowej w wykazie akt.



12. Akta spraw niezalatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku
nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania ich do nowych
SpisOw spraw.

13. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktdry jest podstawg wydzielenia grupy
spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sklada si¢ z
pieciu czgdei i wyglada np: K.131.8.4.2020, gdzie:

1) ,,K”—to symbol literowy komorki merytorycznej Placowki;

2) 131 —to cyfrowy symbol hasta (wedtug rzeczowego wykazu akt);

3) 8—to liczba okreslajaca 8 sprawe bedaca podstaws wydzielenia grupy spraw w
2020 r. w komorce organizacyjnej ,,K”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
i

4) 4 —to liczba okre$lajaca 4 sprawe w ramach 8 grupy oznaczonej klasg ,,131”;

5) 2020 —to rok, w ktorym wszczgto sprawe i zarejestrowano w spisie spraw.

14. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakornczona zaczyna sie od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji jednostki, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komorka organizacyjna.

15. W przypadku wznowienia sprawy, sprawe, ktora zostala ostatecznie zatatwiona
w poprzednich latach i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw

biezacego roku; w spisie spraw z danego roku czyni sie¢ wzmianke ,, przeniesiono do

teczki symbol.... " rejestrujgc jg jednoczesnie w biezacym spisie spraw pod kolejnym

numeremn.
16. Do przechowywania akt spraw zaklada sie w Placéwce teczki aktowe.
17. W niektérych przypadkach zaktada sie teczki:
1) na kilka lat (w przypadku matej liczby spraw w ciggu roku),
2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktdrych grupuje si¢ wiele spraw o réznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej)
3) dla akt jednej sprawy (w przypadku duzej ilosci akt)
4) teczki zbiorcze (znajdujg si¢ w nich akta zarejestrowane w kilku réznych spisach
spraw np. akta osobowe)
18. Kazda teczka powinna zawiera¢ na oktadce nastepujgce oznaczenia:

1) na érodku u géry: nazwa jednostki oraz komdrki organizacyjnej;



2)

3)
4)

3)

w lewym gérnym rogu: znak zlozony z symbolu komérki merytorycznej Placowki i

symbolu cyfrowego hasta wg wykazu akt, np. K.4317, a w przypadku wydzielenia grupy

spraw dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw, np.

K.4317.21;

w prawym goérnym rogu: kategoria archiwalna, np. B5;

na §rodku: tytut akt, to jest hasto z wykazu akt uzupeinione o rodzaj materialéw zawartych

w teczce;

pod tytutem: daty skrajne, to jest rok zalozenia teczki aktowej, uzupetniony — po

zakoniczeniu wszystkich spraw ztozonych w danej teczce — rokiem najpoZniejszego pisma w

teczce.

§7

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w punkcie 1, mogg stanowi¢ w szczeg6Inosci:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
niezamawiane oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

publikacje oraz inne druki, chyba, ze stanowig zalgcznik do pisma;
dokumentacja finansowo-ksiggowa;

listy obecnosci:

karty urlopowe;

$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego

dokumentacja magazynowa,

rejestry i ewidencje np. srodk6éw trwatych, zbioréw bibliotecznych,

materialow biurowych, wypozyczen sprzetu,

3. Dokumentacje nietworzaca akt spraw odktada si¢ do teczek aktowych,
opisanych jak w § 6 punkt 18.

ROZDZIAL V

Zalatwianie spraw

§8

1. Wplywajaca do Placoéwki sprawa powinna by¢ zatatwiona niezwtocznie, przy

zachowaniu termindw okre$lonych dla réznych jej rodzajow w innych aktach

prawnych. Jezeli sprawa nie moze by¢ zatatwiona w terminie nalezy powiadomié

niezwlocznie strone o terminie zatatwienia sprawy.



1) ulozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory
powinien byé zalgczony na poczatku kazde] teczki, a w obrgbie spraw -
chronologicznie;

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

3) usuniecie z akt kategorii B25 plastikéw i czeséci metalowych;

4) umieszczenie akt w teczkach o grubosci nie przekraczajacej 5 cm;

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z zapisami § 6 pkt 18
instrukcji kancelaryjnej;

6) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

4. Akta przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
pracownik zdajgcy akta, jako dowéd przekazania akt, a pozostale egzemplarze
zatrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy Placowki przekazujgcy akta
w kolejnosci teczek wedlug rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownicy przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda
nadal potrzebne w komoérce organizacyjnej, po dokonaniu formalnosci przekazania
ich do archiwum zaktadowego, mogg zosta¢ wypozyczone przez tg komérke z

archiwum zakladowego.

ROZDZIAL VIII
Ustalenia koncowe
§11
1. Inne czynnoéci zwiazane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nieuregulowane
niniejszg instrukcja okresla dyrektor Placowki.
2. Nadzér ogblny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Placowki

czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow dyrektora Placowki.

§12

W przypadku likwidacji placowki dokumentacje przekazuje si¢ organowi prowadzacemu

placéwke o$wiatowa z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, kt6rg przejmuje



organ sprawujacy nadzor pedagogiczny z uwzglednieniem zapisow art. 5 ust. la-1g
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22020 r. poz. 164 t].)



