szkole Podstawowa Nr 2
im. Jana Kochanowskiego
20-433 Lublin,ul. Mickiewicza 22
tel. (081) 744-03-22

NIP 946-18-16-709 Lublin02-01-2013

ZARZADZENIE NR 3/2013
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
IM. JANA KOCHANOWSKIEGO
w Lublinie

z dnia 02-01-2013 r.

W sprawie:

wprowadzenie Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt _Szkoly Podstawowej nr 2 w Lublinie

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Lublinie zarzadza co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ do przestrzegania i stosowania Instrukcje Kancelaryjna oraz
Jednolity Rzeczowy wykaz Akt obowigzujacy w Szkole Podstawowejnr2 w
Lublinie .

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

DYREKT R SZKOLY

mgr %uraLbzletgcz
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Szkota Podstawowa Nr 2 Zatgcznik nr 1
im. Jana Kochanowskiego

2M3I Y o e i) " ¢ do Zarzadzenia nr
NIP 946-18-16-709
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Jana Kochanowskiego

w Lublinie zdnia.?79.'[~-?2/~"

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Lublinie
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Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

81

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 2 w Lublinie.

2. Okreslony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
zapewnia jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w
Szkole Podstawowej nr 2 w Lublinie.

§2
Uzyte w instrukcji nastepujace okre$lenia oznaczaja:

e Szkota - Szkota Podstawowa nr 2 w Lublinie,

e Dyrektor - Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Lublinie,

e prowadzacy sprawe - pracownik zalatwiajgcy sprawe merytorycznie,
niezaleznie od petnionej funkcji,

< korespondencja, przesytka - dokumentacja otrzymana i wysytana przez Szkote
w kazdy mozliwy sposoéb, takze na drodze elektronicznej,

e nos$nik informatyczny - noénik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej
tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

e akta sprawy - dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna, w tym elektroniczna
zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu, danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

e spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki
spraw,

e sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci,

e zalgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
cato$é z pismem przewodnim,

e rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowej, takze jako odrebny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondenciji,

= teczka aktowa - materiat biurowy stuzgcy do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej,

= naturalny dokument elektroniczny — dokument bedgcy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wyltgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzenh elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej,
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- wykaz akt (jednolity rzeczowy wykaz akt) - wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt.
§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesytek,
b) prowadzenie ewidencji przesytek wptywajagcych i wyptywajgcych,
c) powielanie pism i materiatléw oraz ich ewidencjonowanie,
d) wysytanie korespondencji ( przesytek),

e) przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej,

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komoérek organizacyjnych.

2. Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonuja:

a) sekretariat,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdziat Il

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej
84

1. Dokumentacja wptywajaca do Szkoty oraz w niej powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na spos6b rejestrowania i przechowywania na tworzacg akta spraw i
nie tworzacg akta spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzagdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nie tworzgaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety,
czasopisma, potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy,
listy obecnoéci, karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje
(Srodki trwate, wyposazen, sprzetu, materiatéw biurowych) itp.

4. Korespondencje przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika korespondencji.

5. Przyjmujgc przesyiki, zwtaszcza polecone i wartoSciowe, Sekretariat sprawdza
prawidtowos$¢ zaadresowania i potwierdza odbior, ajesli przesytka jest
uszkodzona zgda od pracownika poczty spisania protokotu o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.

6. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki wptywajgce i przekazuje wiasciwym
komdérkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:
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a) adresowanych imiennie, ktdre bez otwierania przekazuje adresatom,

b) opatrzonych klauzulg tajnosci, ktére - zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych przekazujg bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem klauzuli
tajnosSci upowaznionemu pracownikowi.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotgcza sie tylko do pism:

a) niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, doreczonych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski, itp.
c) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajgcego
pismo.

9. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego (doreczyciela).

10. Na kazdym wptywajacym piSmie zamieszcza sie na pierwszej stronie (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczagtke wptywu wraz z datg wptywu.

85

1. Przyjmujgc przesyitki przekazane droga elektroniczng, w tym za posrednictwem
poczty elektronicznej, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie
spamu i wiadomosci zawierajgcych ztoSliwe oprogramowanie, po czym rejestruje sie je,
drukuje i opatruje pieczecig wptywu z datg - na zasadach przyjetych w niniejszej
Instrukciji.

2.Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej np. (nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a) wydrukowaé czes$¢ przesyiki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzié¢ i wydrukowadé
notatke, nanies¢ i wypetnié¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku,

b) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotaczyé¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

Rozdziat Il
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wptywajacej
§6

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesytek do
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rejestru (dziennika korespondencji] sekretariat przekazu e je do de-:reia:

2. Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesytek (korespondrr.r:
okres$la, ktére z nich zatatwia osobiscie i przydziela pozostate do zatatw;er. »
Na przesytkach mozna w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace
sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Rozdziat IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

87

1. W Szkole obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Szkoty oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci Szkoty oznaczone w poszczegdlnych pozycjach wykazu symbolami,
hastami (tytutami) i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, tgczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na maksymalnie dziesieé klas pierwszego rzedu,
zwanych klasami gtéwnymi (od
0 do9), wramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego
rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesie¢, od 00 do 99). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000 do
9999) - az do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej kategoriag
archiwalnag, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach, ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Koncowe tytuty klas, przy ktéorych oznaczono kategorie archiwalng, sg tytutami
teczek akt.

5. Akta tematycznie jednorodne z ré6znych komorek organizacyjnych (stanowisk
pracy) Szkoty posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy.
Wyro6zniajg je symbole bedgce oznaczeniem komorki organizacyjnej (stanowiska
pracy).

6. W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy spraw, w ktérych
rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng
czescig teczek akt (wzdr formularza spisu spraw - zatgcznik nr 1).

7. Spisy spraw i teczki aktowe zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
W przypadku znikomej ilosci spraw w ciggu roku, mozna prowadzié¢ teczke
aktowa przez okres kilku lat.

88

Rozbudowa lub uzupeitnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa sie na
podstawie zarzadzenia Dyrektora Szkoty po uzgodnieniu z wtasciwym archiwum
panstwowym.
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Rozdziat V
Rejestracja i znakowanie spraw.

89

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej czy rozpoczyna nowa sprawe.

2. W pierwszym przypadku prowadzgcy sprawe nanosi na nig znak sprawy i
dotgcza do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.

3. W przypadku, gdy przesytka rozpoczyna sprawe prowadzgcy sprawe rejestruje
ja w spisie spraw (wzor zatgcznik nr 1) i nanosi na nia znak sprawy. Sprawe (nie
pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie.

810

1. Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy skiada sie :

a) symbol jednostki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Szkoty, ktéremu przypisana jest kategoria
archiwalna i okres przechowywania,

c) kolejna liczba, pod ktdrg zostata zarejestrowana sprawa w spisie spraw zatlozonym w

danym roku,

d) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta Przyktadowy znak:

SP2.060.3.2012, gdzie:

SP2 - oznacza Szkote Podstawowg nr 2,

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 - liczba okres$lajgca trzecig sprawe rozpoczeta w 2012 r .w ramach symbolu

klasyfikacyjnego 060, 2012 - oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

2. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sie nastepujgco: SP2.060.3.1.2012, gdzie:

SP2 - oznacza Szkote Podstawowag nr2

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 - kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
1- kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia

2012 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
spisGw spraw.

Rozdziat VI
Zatatwienie spraw, wysytanie korespondencji
8§11
Przy zatatwieniu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy

zatatwiania.
Sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nos$niku danych, innym
niz ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

§12

Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujgce formy:

a) odrecznag,

b) korespondencyjng.

2.

Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na
sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie -
zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej
notatki wskazujacej sposoéb jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zatatwiajacego sprawe.

8§13

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory przedktada aprobujgcemu. Po
zaaprobowaniu projektu pisma, prowadzacy sprawe sporzgdza czystopis oraz jego
kopie i przedstawia je do podpisu.

1

8§14

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawierad:

a) nagtowek - druk lub pieczec¢ firmowa,

b) znak sprawy,

c) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedZ dotyczy,

d) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

e) odbiorce ijego adres,
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f) tres¢ zatatwienia,

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé dodatkowe
informacje takie jak: liczba przestanych zatlacznikéw lub/i lista instytucji czy
0s6b, ktérym przekazuje sie pismo do wiadomosci.

8§15

Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysyitki elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, zamieszczajgc informacje o sposobie wysyiki.

8§16

Przesytki wychodzgce wpisuje sie do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdziat VII

Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt
817

1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakohczonych powinna byé
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej skitada sie z nastepujacych
elementéw (wzbér- zalgcznik nr 2):

a) petna nazwa jednostki i komadrki organizacyjnej,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komaérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt,

c) kategoria archiwalna, z okresSleniem okresu przechowywania dokumentaciji,

d) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce,

e) daty skrajne dokumentacji w teczce,

f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzagdkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.

§18

1. Teczki aktowe przechowuje sie w komdérkach organizacyjnych (na stanowiskach
pracy) przez dwa lata, liczac od roku nastepujgcego po roku zakohczenia spraw.
Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do skiadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzdér zalgcznik nr 3), po uprzednim
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uporzadkowaniu.

Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na:

a) utozeniu akt sprawami w kolejnos$ci spisu spraw, poczawszy od numer 1 na gorze
teczki, aw obrebie kazdej sprawy - chronologicznie,

b)opisaniu teczki na oktadce - zgodnie z § 17 ust. 2,

c)w stosunku do dokumentacji o dtuzszym niz 10-letni okresie przechowywania -

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przykiad spinaczy,

zszywek, wasow, koszulek itp.).

3.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowdd przekazania, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt. Spisy zdawczo-
odbiorcze nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

8§19

Komérki organizacyjne przekazujg akta do sktadnicy akt wytgcznie kompletnymi
rocznikami.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoéj przedmiot beda
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnos$ci przekazania do sktadnicy akt i
zarejestrowania ich w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozyczaé na tak diugo,
jak dtugo bedg one potrzebne.

Rozdziat VIII

Nadzér nad czynnos$ciami kancelaryjnymi

§20

Nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw czynnosSci

kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora i polega na kontroli prawidtowosci

stosowania Instrukcji przez podlegtych pracownikdéw i udzielaniu im wskazowek w tym

zakresie, a w szczegélnosci na sprawdzaniu:

.prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw oraz teczek,

.prawidtowosci zatatwiania spraw,

.terminowosci zatatwiania spraw,

. prawidtowosci obiegu akt,

.terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

Zatgczniki:

1.

Wzor formularza spisu spraw.
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2. Wzér opisu teczki (strony tytutowej].

3. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego

DYREKTOR SZKOLY
(fioM ,

Lublin 02-01-2013
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Zakgcznik Nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

Spis Spraw
rok referent symbol oznacz. Tytut teczki wg wykazu akt
kom.org. teczki
Lp. SPRAWA (krotka tresé) Od kogo DATA UWAGI
wptyneta sposéb
znak zdnia  wszczecia ostatecznego zalatwienia

pisma SDrawy zalatwienia
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Zakgcznik Nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr
Lp. Znak Tytut Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki teczki lub skrajne arch. teczek  przechowywania zniszczenia
tomu od - do w sktadnicy lub

przekazania
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Zakacznik Nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komaorki organizacyjnej

I symbol klasyfikacyjny zwykazu akt)

tytutteczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)



