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§1.

§2.

1.

3.

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

Instrukcja kancelaryjna Liceum Ogo6lnoksztatcacego w Tarnowie Podgérnym, zwana
dalej ,,Instrukcja” okresla zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
Liceum Ogolnoksztalcagcym zwanym dalej ,,Szkotg”.

Okreslone w Instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratga dokumentéw w Szkole od
chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz Szkoly do momentu jej uznania za czgs$¢
dokumentacji w sktadnicy akt.

Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnoS$ci kancelaryjnych w Szkole

nalezy do obowigzkow dyrektora Szkoty.

Terminy uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy, aprobatg tresci pisma;

2) akta sprawy — calg dokumentacje, w szczegolnosci tekstows, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg sposob jej
zalatwiania;

3) archiwista — pracownika Szkoty, realizujacego zadania sktadnicy akt;

4) dekretacja — adnotacje dyrektora umieszczang na piSmie lub do niego dotaczana,
zawierajacg wskazanie osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora moze
dodatkowo zawiera¢ dyspozycje co do terminu 1 sposobu zatatwienia sprawy;

5) dyrektor — dyrektora Szkoty;

6) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci umieszezany na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe Szkoty, date wptywu, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wpltywajacych
I ewentualnie informacjg¢ o liczbie zatacznikow;

7) pismo — wyrazong tekstem informacje¢ stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniows;

8) prowadzgcy sprawe — pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe,

realizujgcego w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne,



aw szczegoOlnosci rejestrujgcego sprawe, przygotowujgcego projekty pism
w sprawie, dbajacego o terminowos¢ zatatwiania sprawy i kompletujacego akta
sprawy;

9) przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wysytang, w szczegdlnosci za pomoca
listu, paczki, telefaksu, srodkow komunikacji elektronicznej;

10) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy, ktorego pracownik jest uprawniony do
przyjmowania lub wysytania przesytek;

11) rejstr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej
lub papierowej;

12) rejestr przesytek przychodzgcych i wychodzgcych — rejestr stuzacy do
ewidencjonowania w kolejno$ci chronologicznej przesylek otrzymywanych i
wysytanych przez Szkole;

13)sktad  informatycznych  nosnikow  danych — uporzadkowany  zbior
informatycznych nos$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektronicznej;

14) spis spraw — formularz w postaci elektronicznej badz papierowej stuzacy do
rejestrowania spraw w obrgbie klasy zwykazu akt w danym roku
kalendarzowym dla danego stanowiska;

15)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

16) stanowisko — stanowisko pracy odpowiedzialne za prowadzenie i zalatwienie
danej sprawy, a tym samym za jej zatozenie;

17)system kancelaryjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej z mozliwos$cig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

18) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci nieelektronicznej, objetych ta
samg klasg ustalong wykazem akt, jak rowniez teczke obejmujaca akta jednej
sprawy oraz teczke zbiorcza.

19) ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach.



§3.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Szkoty, zwana dalej

instrukcja archiwalna, stanowigca zatacznik nr 2 do Instrukcji, okresla organizacj¢, zadania i

zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdlowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja

w sktadnicy akt.

§4.

W Instrukcji reguluje si¢ postgpowanie z dokumentacjg niezaleznie od techniki jej

wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrgbne nie

stanowig inacze;.

§5.

Rozdzial 2

System kancelaryjny

. W Szkole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej wykazem akt, stuzy do oznaczania,

rejestracji 1 taczenia dokumentacji w akta spraw oraz do grupowania dokumentacji nie
tworzacej akt spraw.
Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw

w Szkole i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

. Wykaz akt dla Szkoty stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) ujeciu w nim wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Szkota, a tym samym
calosci dokumentacji, ktéora powstaje 1 jest gromadzona w zwigzku
Z realizowaniem tych zagadnien;

3) systemie klasyfikacji dziesigtne;j;

4) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w

wykazie akt.

. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 1, polega na

niezaleznosci tej klasyfikacji od struktury organizacyjnej Szkoly i od podziatu

kompetencji wewnatrz Szkoty.

. W Szkole prowadzi si¢ staly monitoring wykazu akt pod katem nowych zadan Szkoty,

tak by klasy wprowadzane byly do wykazu akt zanim pojawi si¢ dokumentacja

zwigzana z realizacja danego zadania.



10.

11.

12.

13.

14.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej polega na dokonaniu

podziatu wszystkich zagadnien rzeczowych, a tym samym i catosci wytwarzanej

I gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas

pierwszego rzedu, zwanych dalej klasami gtownymi. W ramach kazdej klasy gtowne;j

dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum —

dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na dalsze rzgdy dokonywany jest analogicznie.

Dokonywanie dalszego podzialu klas uwarunkowane jest dazeniem do stworzenia

klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢

spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w

ramach spraw.

Ustalenie dla kas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu

tym klasom oznaczen kategorii archiwalne;.

Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana

z klasa wyzszego 1 nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzgdu zawsze wywodzi

si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzgdu miesci w sobie

wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Oparcie wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, powoduje, ze kazda klasa

otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr w nastepujacy sposob:

1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dlaklas trzeciego rz¢du to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dla klas czwartego rz¢du to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Jednolity rzeczowy wykaz Szkoty zawiera klasy od ,,0” do ,,4”. Niektore klasy w

ramach klas od ,,0” do ,,4” oraz klasy od ,,5” do ,,9” pozostawia si¢ wolne na wypadek

rozbudowy wykazu akt o nowe zagadnienia w dziatalno$ci Szkoty.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje, w formie zarzadzenia, dyrektor w porozumieniu z dyrektorem Archiwum

Panstwowego w Poznaniu.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sig:

1) symbol klasyfikacyjny;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w razie potrzeby — uszczegotowienie hasta poprzez wyjasnienia i szczegblowy
komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, wskazanie

nietypowych metod liczenia okresow przechowywania;



§6.

§7.

§8.

4) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Szkole oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze

wzgledu na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw,

2) nietworzaca akt spraw.

. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana

do sprawy i otrzymata jej znak.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie Szkoty;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslonej w ust. 3

i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: LO.032.5.2011, gdzie:

1) LO to oznaczenie Szkoty;

2) 032 to symbol Kklasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 5 to liczba okreslajaca piata sprawe rozpoczeta w 2011 roku w Szkole, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 032;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, moga byc¢:

1) ksiggi arkuszy ocen,

2) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt
sprawy;

3) niezamawiane przez Szkote oferty, z ktoérych Szkota nie korzysta,;

4) listy obecnosci,

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) s$rodki ewidencyjne sktadnicy akt;



§9.

§10.

8)

rejestry 1 ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow

biurowych, zbiorow bibliotecznych).

Rozdzial 3

Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w ich rejestrze

prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej co najmniej

nastepujacych informacji w dowolnej kolejnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

liczbe porzadkowa;

date wptywu przesytki do podmiotu;

tytul, czyli zwiezle odniesienie si¢ do tresci przesyiki;

nazwe¢ podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okreSleniem czy jest to
instytucja czy osoba fizyczna;

date widniejaca na przesyltce;

znak wystepujacy na przesytce;

komu przydzielono przesylke; w szczegdlnosci moze to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub, a w przypadku mylnego dostarczenia dostawca ustug
pocztowych lub wlasciwy adresat;

o liczbie zatacznikow, o ile zostaty dotaczone do przesyiki,

dodatkowe informacje nie mieszczace si¢ w zakresie, okreslonym w pkt 1-8, jezeli

takie sg potrzebne.

2. Rejestr przesytek przychodzacych prowadzony elektronicznie drukowany jest

codziennie na zakonczenie dnia pracy.

Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace.

Potwierdzenie otrzymania przesylki punkt kancelaryjny wydaje na Zadanie

sktadajacego przesytke.

Punkt kancelaryjny przybija piecz¢¢ wptywu na kazdej korespondencji przychodzace;j.
Podczas odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt

kancelaryjny sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.



§11.

§12.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
i sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesyltki uszkodzone;j.

O zaistnieniu uszkodzenia lub naruszenia przesytki powiadamia si¢ niezwtocznie
dyrektora.

Przesytki mylnie dorgczone (adresowane do innego adresata) zwraca si¢ bezzwtocznie

dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng dokonuje si¢ wstepnej ich
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza
si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomos$ci zwierajagcych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

Przesylki otrzymane poczta elektronicznej dzieli si¢ na:

1) majace znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
Szkote, ktore sie drukuje, rejestruje, nanosi, wypeklia piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku i1 dotacza do akt sprawy,

2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Szkote, ktore wiacza
si¢ do akt sprawy nie rejestrujac ich,

3) pozostate, ktorych si¢ nie drukuje, nie rejestruje i wigcza do akt sprawy.

Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
okreslono to w §11 ust.3 instrukcji, odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych

informacj¢ o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.



§13.

§14.

§15.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tre§ci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(np. nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie) to kolejno:

1) drukuje si¢ tylko cze$¢ przesylki lub jesli to takze niemozliwe sporzadza
I drukuje notatke o przyjetej przesytce, nanosi i wypehia pieczeé wplywu na
pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotgcza si¢ do wydruku,
0 ktéorym mowa w pkt 1, az do momentu zakonczenia sprawy, po czym
przekazuje si¢ go do sktadu informatycznych no$nikow danych.

2. Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych odnotowuje
si¢ w rejestrze przesytek przychodzacych 1 wptywajacych.

3. W Szkole prowadzi si¢ sktad informatycznych no$nikéw danych.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem przesylek punkt kancelaryjny
przekazuje je dyrektorowi celem dekretacji.

2. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce wraz z datg 1 podpisem dekretujgcego.

3. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

4. Po dokonaniu dekretacji dyrektor przekazuje cato$¢ zadekretowanej korespondencji

do punktu kancelaryjnego celem jej rejestracji.

1. Prowadzacy sprawe odbieraja zadekretowana korespondencje w  punkcie
kancelaryjnym, kwitujac jej odbior w rejestrze przesytek przychodzacych.

2. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpOCZyna NOwa sprawe.

3. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do
akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

4. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawg traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac

na nig znak sprawy.



§16.

5. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

1. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w Spisie,

b) oznaczenie stanowiska,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

€) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa

wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczgcia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych, zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla dane;j
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez
okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.
5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
ktérych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w
jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.
6. W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaklada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si¢ akta spraw, zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw (np.

akta osobowe).
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§17.

§18.

7. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, tzn. nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie 1 wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia
sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraw¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy spraw¢ zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci

dekretacji, prowadzacy sprawe:

§19.

§20.

1) sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesyltek wptywajacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
W terenie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

1. Akceptacja w Szkole jest jednostopniowa i dokonuje jej dyrektor.

2. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, dyrektor
informuje o tym prowadzacego sprawg¢. Prowadzacy sprawe drukuje pismo, umieszcza
na drugim egzemplarzu swoj odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego zlozenia i
przedktada dyrektorowi do podpisu. Dyrektor podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach
(Jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

3. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, dyrektor udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
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§21.

§22.

1) wysylajagc wiadomos$¢ drogg elektroniczna,
2) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na wydrukowanym
projekcie pisma;
3) ustnie.
4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodzacego przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

1. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.
2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢
informacje, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.
3. Rejestrowanie przesytek wychodzacych polega na umieszczeniu w rejestrze przesytek
wychodzacych co najmnie;j:
1) liczby porzadkowe;j;
2) daty przekazania wysylki do adresatow lub na poczte;
3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesytki;
4) nazwy adresata z okresleniem czy jest to instytucja czy osoba fizyczna;
5) znaku sprawy wysytanego pisma;
6) sposobu przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna);
7) dodatkowych informacji nie mieszczacych si¢ w zakresie, okresSlonym w pkt 1-8,
jezeli takie sg potrzebne.
4. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony elektronicznie drukowany jest

codziennie na zakonczenie dnia pracy.

1. Dokumentacja spraw zakofnczonych powinna by¢ przetozona w okladki

archiwizacyjne albo teczki i spi¢ta klipsami archiwizacyjnymi badz bawetniang tasiemka.

2. Opis umieszczony na oktadce sktada si¢ z nastepujgcych elementow:
1) pelnej nazwy Szkoty — na $rodku u gory;
2) czgscel znaku sprawy, tj. oznaczenia Szkoty 1 symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt;
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3) kategorii archiwalnej - kat. B oraz okresu przechowywania dokumentacji — w
prawym gornym rogu oktadki;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
poszerzonego o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na
srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rok najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

6) ewentualnego numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego
o tym samym symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja
kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

§23.

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ na stanowiskach pracy rok, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepnego niz rok zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce.
Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.
3. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte
zastgpcza. Powinna ona zawieral: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§24. Nadzor og6lny nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych przez

pracownikow Szkoty nalezy do obowigzkéw dyrektora.

§25.
1. W przypadku ustania dzialalnosci Szkoty dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢
jednostce organizacyjnej przejmujacych zadania i funkcje Szkoty.
2. W przypadku braku nastgpcy prawnego Szkoty cze$¢ dokumentacji przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego organu zatozycielskiego (Urzgdu Gminy Tarnowo Podgorne),

cz¢s$¢ organowi sprawujacemu nadzor pedagogiczny.
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