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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonania czynnosci
kancelaryjnych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Plocku.

Okreslony instrukcja tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowa (poufnymi) stosuje si¢
niniejsza instrukcje zuwzglednieniem przepisow szczegdtowych dotyczacych zasad
1 sposobu postgpowania z wiadomos$ciami stanowiacymi tajemnicg panstwowa i stuzbowa.
Postepowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice panstwowa (tajnymi) reguluja
odrebne przepisy.'

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

szkola — o§wiatowa placowke organizacyjna,

dyrektor — kierownik placowki,

osoby funkcyjne — pracownikow placowki, ktérym powierzono stanowiska kierownicze,
referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana sprawg 1 przechowujacego
dokumentacjg sprawy ,

sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora
placowki,

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

akta sprawy — cala dokumentacjg (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, itp.) zawierajace dane, informacje, wnioski itp., ktére byly, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie pismo w danej sprawie,

korespondencja — kazde pismo wplywajace do placowki lub wysytane przez placowke,
aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ 1 sposob zatatwienia sprawy,

przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane 1 wysytane za
posrednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telefony, telefaksy, e-mail’e,

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,
ksiazki itp.),

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

pieczeé urzedowa — pieczeC okragla z wizerunkiem orta posrodku 1 nazwa placowki w otoku
lub jej wizerunek na no$niku elektronicznym,

! Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. O ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 11, poz. 95).



pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym, nagltéwkowe, imienne, do
podpisu itp.,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczgtych w placowee,

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

znak akt — zesp6l symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw,

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzgdowych zwiazanych z jej zalatwieniem,

nos$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktdrym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

nos$nik informatyczny — dyskietke, tasme magnetyczna lub inny nos$nik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma, itp.,

teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator, itp., sluzaca do
przechowywania jednorodnych 1lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowanego
do podpisu przez wystawce,

rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalna akt.

§3

Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z 2000 z p6Zniejszymi zmianami).

1.

2.

§4

Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek,

b) prowadzenie ewidencji wptywoOw specjalnych oraz przesytek,

c) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

d) wysylanie korespondencji i przesytek,

e) przyjmowanie i nadawanie telegramow, dalekopisow, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej, itp.,

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
0s0b.

Czynno$ci kancelaryjne w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego wykonuja:

a) sekretariat,

b) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

c) pracownicy sporzadzajacy czystopis.
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Rozdzial 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§5

Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja iloSciowo w rejestrze kancelaryjnym.
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone wartoSciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru 1 zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu
o doregczeniu przesytki uszkodzone;.

Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta
elektroniczna, pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy
polecone, ekspresowe, przesylki wartosciowe) sekretariat wpisuje do rejestru przesytek
specjalnego rodzaju wedlug wzoru ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacje
w obrgbie pieczeci wptywu 1 bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Na
telegramach, telefonogramach oprécz daty wplywu zamieszcza si¢ godzing i minutg
przyjecia, a na telefonogramach — takze imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
nadajacego 1 przyjmujacego. Wzor pieczeci wplywu okresla zatqcznik nr 1.

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

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) wartosciowych Ilub stanowiacych tajemnice stluzbowa (poufne), ktore przekazuje

wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem.

Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako warto$ciowe pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci oraz wpisaniu do
ksiazki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrgcznej a pismo opatruje pieczgcia depozytowa
1 przekazuje dyrektorowi.

Po otwarciu koperty stwierdza sig:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotaczone sa wymienione w pisSmie zalaczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ na danym pismie lub zalaczniku.

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

a) warto$ciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f)  wrazie niezgodnos$ci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie sktadajacego pismo.

. Korespondencje¢ mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ bezzwtocznie

do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.
Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na



przedniej stronie koperty) pieczatkg wptywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.
12. Po wykonaniu czynno$ci okre§lonych w ust.1-11, sekretariat segreguje wptywajaca

korespondencj¢ wedtug jej tresci 1 przekazuje wlasciwym osobom.
13. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrznego.
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Rozdzial 111

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§6

Sekretariat przekazuje dyrektorowi nastepujaca korespondencje:

b)

c)
d)

e)
f)

2
h)

adresowana do dyrektora,

dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

od organow naczelnych i centralnych, wojewody 1 marszatka wojewddztwa, kuratoréw
1 organdw gminy,

zastrzezona dla dyrektora,

dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania placowki,

skargi 1 wnioski dotyczace dziatalno$ci jednostki lub jej pracownikow,

protokoly i1 zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w placéwce przez
organy kontrolne.

Wicedyrektorowi sekretariat przekazuje korespondencjg:

a)
b)

c)

imiennie do niego adresowana,

dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadafh, kompetencji
1 odpowiedzialnosci, pomiedzy dyrektorem, wicedyrektorem oraz pozostatymi
osobami funkcyjnymi,

zastrzezong dla wicedyrektora.

Pozostatym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencjg:

a)
b)

c)

imiennie do nich adresowana,

dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadanh, kompetencji
1 odpowiedzialnosci,

zastrzezona dla wymienionej osoby funkcyjne;.



Rozdzial IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§7

Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje¢ i rejestruje ja w dzienniku korespondencji
oraz przekazuje odpowiednio: dyrektorowi, wicedyrektorowi lub pozostaltym osobom
funkcyjnym, a nast¢pnie umieszcza ja w rejestrze kancelaryjnym.

Wzor dziennika korespondencji okresla zalqcznik nr 2.

§8

Korespondencje przejrzana 1 zwrocona przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostate osoby
funkcyjne pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
a) podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostale osoby funkcyjne,
b) podlegajaca zatatwieniu przez innych pracownikow.
Korespondencje, o ktorej mowa w ust.l pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje
wlasciwym pracownikom.
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Rozdzial V

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§9

Dyrektor, wicedyrektor lub inna osoba funkcyjna przegladajaca korespondencije:

a)  decyduje, ktora korespondencj¢ zatatwia sam,

b)  przydziela pozostata korespondencj¢ do zatatwienia innym osobom.

(Wzor formularza polecen dyrektora okresla zatlqcznik nr 3).

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby, umieszcza
si¢ dyspozycje dotyczace:

a)  sposobu zatatwienia sprawy,

b)  terminu zalatwienia sprawy,

c)  aprobaty zatatwienia sprawy, badz podpisania czystopisu.
Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci) réznych
pracownikow, przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktorego nalezy zalatwienie sprawy

w podstawowym zakresie.



Rozdzial VI

Wewnetrzny obieg akt

§10
Obieg akt miedzy pracownikami odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu.
§11

Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wytacznie akta, co do
ktérych obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

10
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Rozdzial VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§12

W placowce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
placowki oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla placowki
stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej 1 dzieli calos¢ 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
szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00 — 99 oraz dalszy podziat
niektorych klas na kolejne klasy w przedstawiony sposob.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalna, 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 rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

Oproécz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca
trwala warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” 1 cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbg lat przechowywania w placowce, zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca
czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna
majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum placowki, lecz w porozumieniu z tym
archiwum, na zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum panstwowe.

Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w archiwum placowki przez
okreslong liczbg lat, podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzaja wtasciwe archiwa panstwowe
dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§13
Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt

zaklada sig spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczk¢ aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej

11
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sprawy nalezy gromadzi¢ w sposoéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia 1 zakonczenia
sprawy.

Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza si¢, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dhuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sig,
w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie
numerowanym.

W przypadku zalozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie:
znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe¢ wpisano do spisu spraw
podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. CKU 1 —0258 — 10 — 6/04).

Dla ulatwienia pracy, referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol ...”. Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wilasciwych teczek zalozonych wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 14

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.
Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na postawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz placowki. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym. Wzor formularza spisu spraw okresla zatqcznik nr 4.

Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dotacza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia-
rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnigtej
pieczgci wpltywu.

§ 15

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

a)  symbol literowy placowki,

b)  symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d)  dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto.

Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poziomymi oraz kreska uko$na,
np. CKU — 4319 — 5/04, gdzie ,,CKU” — oznacza placowke, ,,4319” — oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,5” — oznacza liczbe
kolejna ze spisu spraw, ,,04” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

12



Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia sig, z zastrzezeniem ust. 5,
w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOW spraw.

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona doi wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubiegltego roku czyni si¢ wzmianke: ,,przeniesiono do teczki
hasto...”.

§ 16

Nie podlegaja rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.),

b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

¢) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,

d) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§17

W CKU prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

a) rejestr uchwat Rady Pedagogicznej,

b) rejestr skarg i wnioskow,

c) rejestr zarzadzen dyrektora,

d) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1
dozwolone jest za zgoda dyrektora.
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Rozdzial VIII

Zalatwianie spraw
§18

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

a) odreczna,

b) korespondencyjna,

¢) inna (np. przy uzyciu pieczgci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odrgczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie — zwigztej
odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odr¢cznej notatki wskazujace;j
sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zalatwiajacego sprawg.

§19

Zalatwienie sprawy moze byc¢:

a) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

b) ostateczne — gdy odpowiedZz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie

w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy

zatatwianiu, odrgcznym pismem wpisuje si¢ te same dane z dodatkiem skrotu ,,odr.”. Na

kopii zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,,0z.”, ktdry oznacza ,,0statecznie

zatatwione”.

§ 20

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, jesli nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach,
jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie.
Notatki dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy.

1.

§21

Referenci zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa, nie majaca z nia
bezposredniego zwigzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy 1 po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu
1 przedstawia go do podpisu wraz z jego kopia. Po podpisaniu czystopisu referent wysyla go
adresatowi. Do kopii pisma dolacza zalaczniki i odktada je do akt sprawy.

W  sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposdb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.
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§ 22

1. Pismo zatatwiajace sprawe¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym
1 powinno zawierac:

naglowek — druk lub podtuzna piecz¢é naglowkowa,

znak sprawy,

powotlanie sig¢ na znak i datg pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
tre$¢ pisma,

podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:

a)
b)

parafg referenta i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod tre$cia pisma),
termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescia pisma
w lewej dolnej czgsci arkusza.

3. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegdlnymi.

§23

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindw zalatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow Kodeksu.

§ 24

1. Szczegotowe kompetencje w zakresie podpisywania korespondencji sa nastepujace:

pisma do jednostek nadrzednych oraz zarzadzenia, pisma okolne, pisma dotyczace
stosunku pracy, plany handlowo-finansowe, inwestycyjne, funduszu ptac, analizy
ekonomiczne, programy usprawnienia oraz dokumenty dotyczace sprawozdawczo$ci
podpisuje dyrektor lub w razie jego nieobecnos$ci zastepcy dyrektora;

pisma i dokumenty o charakterze oswiadczen i zakresu praw i obowiazkoéw majatkowych
placowki (umowy handlowe, zamdwienia na dostawe towardw 1 ushug) podpisuja:
dyrektor lub jego zastgpcy oraz upowazniony do podpisu pelnomocnik;

dokumenty i plany finansowe, bankowe, plany finansowania inwestycji bankowe plany
funduszu plac, sprawozdawczos$¢ finansowa, analizy ekonomiczne — problemowe
opracowane przez glownego ksiggowego, umowy-zlecenia platne z bezosobowego
funduszu ptac, korespondencje do jednostek nadrzednych wychodzacych z pionu
glownego  ksiggowego oraz  wszystkie = zamdwienia  dotyczace  zakupow
administracyjnych: zlecenia na ustugi administracyjne podpisuja: dyrektor (w razie jego
nieobecnosci jego zastgpey, glowny ksiggowy (w razie jego nieobecno$ci zastgpca lub
pelnomocnik pionu gt. ksiggowego).

2. Wszystkie inne nie wymienione pisma wychodzace sa podpisywane w nastepujacy sposob:

pisma z komorek organizacyjnych podlegtych bezposrednio dyrektorowi sa podpisywane
przez dyrektora (w razie jego nieobecnos$ci przez jego zastgpce), a parafowane na kopii
przez kierownikow ww. komorek;
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- pisma z pionu gtdéwnego ksiggowego o charakterze korespondencyjnym sa podpisywane
przez: gtdbwnego ksiggowego, kierownika wtasciwej komorki

§ 25

Pieczg¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegOlnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnos$ci prawnych, np.
decyzja, $wiadectwo. Odcisku pieczgei nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw
sktadanych do akt placéwki oraz na innych pismach wysylanych z placowki, chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

Wzor pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust.1, oraz zasady jej stosowania okreslaja
odregbne przepisy.

§ 26

Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i1 uzupelienia moga by¢ dokonywane jedynie
W porozumieniu i za zgoda osoby kompetentne;.

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez osobg kompetentna.
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e

a)
b)
c)
d)

Rozdzial IX

Wysylanie i dorg¢czanie pism

§27
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesytka listowa,
faksem,
teleksem,
na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
poczta elektroniczna.

e)

Pisma przeznaczone do wystania — referent:

a)
b)

c)
d)

e)

sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakow powoduje ich uzupehienie,
stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z data jego wystania,

kopie wystanych pism dofacza do akt sprawy,

wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetiony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych w prawej
dolnej czg$ci zamieszcza si¢ adres odbiorcy sktadajacy sig z:

a)
b)

imienia i nazwiska, badZ nazwy instytucji,
nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona na adresem (polecony, expres, itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§ 28

Do dorgczenia bezposrednio adresatom niektorych terminowych pism miejscowych, stuzy
ksiazka dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczegdtowe zasady 1 tryb dorgczania
pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja; Kodeks oraz
inne przepisy proceduralne. Wzor ksiqzki doreczen okresla zalqcznik nr 5.
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Rozdzial X
Przechowywanie akt
§29
Akta spraw przechowuje si¢ w placowce oraz w archiwum placéwki w opisanych teczkach
aktowych.
W placéwce przechowuje sig¢ akta spraw zatatwionych w ciagu roku kalendarzowego — przed

przekazaniem ich do archiwum placéwki.
Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatqcznik nr 6.
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Rozdzial XI

Przekazywanie akt do archiwum

§ 30

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych placéwka prowadzi archiwum
placowki.
2. Przekazywanie i przechowywanie akt spraw do archiwum placowki reguluja odrgbne

przepisy”.
§31

W razie likwidacji placowka przekazuje materialy archiwalne (kategorii A) do wiasciwego
archiwum panstwowego, a dokumentacj¢ niearchiwalng (kategorii B) — jednostce wskazanej
przez organ prowadzacy. Dokumentacje przebiegu nauczania przejmuje organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny.

?Zatacznik do zarzadzenia nr 7 Ministra - Szefa Urzedu Rady Ministréw z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w urzgdach terenowych organéw rzadowej
administracji ogolnej,

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167/02 poz. 1375).
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Rozdzial XII

Oplaty skarbowe

§32

Optaty skarbowe pobierane w jednostce reguluja odrebne przepisy”.

3Ustawa z dnia 9 wrze$nia 2000 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 86, poz. 960 z pozniejszymi zmianami).
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Rozdzial XIII

Powielanie i publikowanie

§33

1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okre§lonego naktadu jest polecenie
dyrektora lub osoby funkcyjne;.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
a) zwigzle oznaczenie dokumentu,
b) format,
¢) naklad,
d) date.
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Rozdzial X1V

Zbiory wspomagajace

§ 34

W placéwce sa prowadzone inne zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikéw
placowki . Zbiory podlegaja pracownikom zatatwiajacym sprawy budzetowe i gospodarcze.
Zasady gromadzenia materialow i zbiorow, organizacj¢ i zasady prowadzenia zbiorow oraz
obowiazki ich pracownikow okresla dyrektor.

§ 35

W zbiorach wspomagajacych placowki moga by¢ przechowywane:

a) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

b) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorow.
Podstawa systematyki i ewidencji zbioréw sa katalogi i skorowidze prowadzone w sposob
zapewniajacy latwos$¢ wyszukiwania poszczegolnych pozycji wedlug hasta rzeczowego, badz
tytutu pozycji.
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Rozdzial XV

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§36

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w placowce, pod warunkiem ochrony
przechowywania w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych,
jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 37

Zaleca si¢ wykorzystywanie informatyki w celu:

a)
b)

przyjmowania 1 wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem §1 ust.3,
przesytania korespondencji 1 innych wiadomosci wewnatrz placéwki poczta
elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz placowki,
udostgpnianie upowaznionym pracownikom:
e zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczego6lnosci:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programoéw graficznych,
- oprogramowania antywirusowego
e zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych,
wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne placowki,
tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow,
tworzenia 1 udostgpniania zbiorowego kalendarza zaje¢ dyrektora,
monitorowania i kontroli realizacji polecen dyrektora,
monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz placowki,
umieszczania na stronach internetu stale aktualizowanej informacji o placowce.

Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji w placowce osobie
z wyksztalceniem informatycznym, zatrudnionej w placéwce.

§ 38

1. Dane przechowywane w pamigci komputerdw zabezpiecza si¢ przez:

a)
b)

dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
odpowiednie archiwizowanie zbiorow na no$nikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

a)
b)

system haset identyfikujacych pracownika,
system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,
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c) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub
kart obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata
przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym migjscu nos$nikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:

b) operacyjnego,
¢) narze¢dziowego,
d) aplikacyjnego,

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na no$nikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

c) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerow sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych ~ oraz  przechowywanie  ich  wodpowiednio  chronionym
1 zabezpieczonym pomieszczeniu,

d) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwerdw na odpowiednich
nos$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza
gmachem placowki.

4. Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych w jednostce ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzenie programami antywirusowymi przy catkowitym
zakazie uzycia no$nikow nieoznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk
niepodtaczonych do sieci informatycznej placowki 1z zainstalowanym programem
antywirusowym).

5. Korzystanie z dostgpu do $§wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe
tylko za zgoda dyrektora placowki lub osoby przez niego wskazane;.

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

* Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pozniejszymi zmianami)
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1.

2.

Rozdzial XVI

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 39

Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow placoéwki czynnos$ci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw dyrektora.

Obowiazki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow, udzielaniu im
wskazoéwek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

a) prawidlowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestroOw oraz teczek,

b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

c) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

e) prawidlowosci pobierania optaty skarbowej,

f) prawidlowego stosowania piecze¢ci i przestrzegania zasad okreslonych w § 22,

g) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Do obowiazkow dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢
przepisy prawne iinne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikow,
w celu umozliwienia im zapoznania si¢ zich treScia. Celowe jest wprowadzenie przez
kazdego referenta podrgcznych skorowidzoéw przepisow (skorowidze te powinny by¢ biezaco
aktualizowane).
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PIECZEC WPLYWU

WPLYNELO

(datownik)
ilo§¢ zalacznikow ........cueeenennnee.

podpis
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Zalacznik nr 1



DZIENNIK KORESPONDENCIJI

Sekretariatu

Zalacznik nr 2

NADAWCA Termin Pismo Uwagi o
Lp. | Nazwa jednostki organizacyjnej lub Pismo Okreslenie sprawy . przydzielono g1 o
A zatatwienia g ) zatatwieniu
nazwisko interesanta Data Znak (podpis odbiorcy)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 3

Formularz polecen dyrektora

Pan/Pani

Termin wykonania:
natychmiast

pilne

dzi§ do godz. ..................

bez terminu
dodnia.....cccournen.... godz. ........

o el B R

Polecenie — prosze o:

r0ZMmowe

zreferowanie zalaczonego materiatu
zreferowanie stanu sprawy

uwagi i wnioski

wykonanie prosby

przygotowanie pisma na moj podpis
udzielenie odpowiedzi w moim imieniu

w

Informacja

akceptuje

nie mam uwag
do wiadomosci
do wykorzystania

OooooooN
Ooodg

Przesylam w zalaczeniu materialy, ktére nalezy:

po zapoznaniu si¢ zwroci¢ do sekretariatu

PO zapoznaniu i€ Przekazac dO ........co.coerieriiriiiiiiiienere e
powieli¢ w liczbie ............... €gZ. 1 PrzeKazac do ......coevvevvenienieiiicicicee e
zachowaé w aktach wydziatu

oDooooa

Data: ....cooooeeieine Podpis .coceeeeieeieee,

Tres¢ odpowiedzi adresata:
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Zalacznik nr 4

SPIS SPRAW
rok referent symbol kom. org. (oznacz. teczki) (tytul teczki wg wykazu akt)
L Sprawa 0d kl(:go wplynelo Data tat Uwagi (sposo6b
p- (krotka tres¢) pzil;:;a z dnia WSZczecie sprawy zo:l:tvigez::ii zalatwienia)

29




KSIAZKA DORECZEN

Zalacznik nr 5

Lp. Przychodzqce. Wychodzqc.e Nazwa adresata Ilo$¢ przesylek | Pokwitowanie adresata Uwagi
Data otrzymania Data wyslania
1 2 3 4 5 6 7
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Symbol literowy kom. org.
i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Jednostka i komorka org. Kategoria archiwalna

(tytul teczki i nazwa hasla klasyfikacyjnego)

(roczne daty koncowe akt)
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Zalacznik nr 6



Zaljcznik nr 7

WZORY

PIECZECI NAGLOWKOWYCH NA BLANKIETACH KORESPONDENCYJNYCH
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Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej

Zalacznik nr 8

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR. ..........
Daty Liczba Miejsce przechowywania Data zniszczenia lub przekazania do
Lp. | Znak teczki Tytul teczki skrajne od | Kat. akt Jscep y . P
_do teczek akt archiwum panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
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