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SZKOLA PODSTAWOWA
w NAKLI
77-127 Nakla, ul. Szkolna 6

ZARZADZENIE NR 8/2017/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nakli
z dnia 15 grudnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjno - Archiwalnej

w Szkole Podstawowej w Nakli

§1
Instrukcja kancelaryjno - archiwalna jest zbiorem zasad i procedur regulujacych obieg
dokumentacji oraz zasady jej przechowywania. Okresla szczegoélowo zasady rejestracji i
znakowania spraw, zalatwiania spraw, wysylania i dorgczania pism, przechowywania akt,
sktadowanie akt i nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi. Instrukcja stanowi zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Wzor Spisu zdawczo-odbiorczyego akt stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Wzor Wykazu spisowoéw zdawczo-odbiorczych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§4
Wzor Karty udostepniania akt stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§5

Wzor Protokét dokumentacji nie archiwalnej stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§6
Wzo6r Spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 9/2011/2012 w instrukcji kancelaryjno-archiwalnej z dnia
16.03.2012 r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKTOR SZXOLY

ol
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 8/2017/2018
z dnia 15.12.2017 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNO - ARCHIWALNA

Postanowienia wstepne

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcja", okresla zasady i tryb wykonywania

czynnos$ci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej w Nakili.

. Okre$lone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynno$ci zapewniaja jednolity sposob

tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochron¢ przed uszkodzeniem,

zniszczeniem badz utrata dokumentow w szkole.

. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje si¢

»Plan ochrony informacji niejawnych i zastrzezonych” z uwzglednieniem przepisow w

sprawie szczegOlowych zasad i1 sposobu postgpowania z wiadomo$ciami stanowigcymi

tajemnice panstwowg i stuzbowa..

. Uzyte w instrukcji pojgcia oznaczajg:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Dyrektor-dyrektor szkoty

komorki — wewngtrzne komorki organizacyjne szkoty.

referent - pracownik zatatwiajagcy merytorycznie dang sprawg i1 przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwia.

kancelaria — wyznaczony pracownik do czynnosci kancelaryjnych.

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych,

akta sprawy - cala dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajace dane, informacje, wnioski itp., ktore byty, sa lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

korespondencja - kazde pismo wptywajace lub wysytane przez szkote

aprobata - wyrazanie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
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)

K)

p)

q)

Y

posrednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i1 nadawane
telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy,

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

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

pieczet - stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne
do podpisu itp.,

spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w szkole

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

znak akt - zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okre§lonej grupy rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzacg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt i stanowiaca
przewaznie odrebng jednostke archiwalng

czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce,

wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjg archiwalng akt.

dziennik korespondencyjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej w

komorce organizacyjnej

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§2
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. Korespondencj¢ przyjmuje osoba wyznaczona do prowadzenia czynnoSci
kancelaryjnych, rejestrujac ja ilosSciowo w rejestrze. Podania sktadane osobiscie
przyjmuja wlasciwi pracownicy merytoryczni, zgodnie z podzialem czynno$ci
rejestrujgc je w oddzielnym rejestrze komorki organizacyjnej i przekazuje dyrektorowi
szkoty.

Dyrektor dekretuje korespondencj¢ i poprzez kancelari¢ przekazuje do zalatwienia
komoérkom organizacyjnym.

Sekretarz szkoty otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

a) poufnych oznaczonych symbolem Pf, adresowanych do dyrektora szkoty,

b) przesylek o charakterze prywatnym, adresowanych imiennie do pracownikow.
Przesylki te jak i inne zastrzezone przez dyrektora kancelaria przekazuje adresatom
bez otwierania.

. Odbidr 1 otwieranie przesyltek tajnych reguluja odrebne przepisy.
. Po otwarciu koperty sprawdza sig:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole sg uwidocznione na

kopercie,

C) czy dotgczone sg wymienione w pi§mie zalgczniki.

Brak zalacznikdw lub otrzymanie samych zalacznikdw bez pisma zasadniczego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym i ze stemplem pocztowym dolacza
si¢ tylko do pism:

a) zastrzezonych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

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

odwotania itp.,

€) ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawarto$cia.

. Pozostate koperty nie dotaczone do pism przekazuje si¢ na makulaturg.

. Na pismach wptywajacych kancelaria odciska stempel wptywu w gérnym lewym rogu
pierwszej strony (w razie braku tam miejsca — na innym wolnym miejscu) z datg
otrzymania pisma. Na wptywach dorgczanych bez otwierania kopert stempel wptywu

odciska si¢ na przedniej stronie koperty.



Strona 57z 18

9.

10.

11.

12.

Na telefonogramach umieszcza si¢ ponadto godzing przyjecia oraz nazwisko
I stanowisko nadajacego i1 przyjmujacego.

Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na przesylkach, ktore nie wymagaja
merytorycznego zatatwienia, np. prospekty, czasopisma oraz na dokumentach
osobistych 1 zatgcznikach.

Kancelaria szkoty jest statym punktem wymiany wszelkiej korespondencji, zaréwno
dla dyrektora szkoty, jak i do obiegu wewnetrznego dla pracownikoéw szkoty.

Przekazanie dokumentéw komoérkom organizacyjnym odbywa si¢ za pokwitowaniem.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§3
W szkole obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku
dzialalnoéci oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalnoSci oznaczone w poszczegélnych pozycjach
symbolami, haslami i kategoriag archiwalng. Wykaz ten sluzy do oznaczania,
rejestracji, laczenia i przechowywania akt.
Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje¢ 1 archiwalng
kwalifikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci szkoly. Ujmuje on w grupy
wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod wzgledem tematycznym.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty na wniosek pracownika komorki
organizacyjnej moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach

istniejgcych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§4

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe (nie pismo)
rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde nowe
pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Znak
sprawy wpisuje si¢ z lewej strony.

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Sklada si¢ z nastepujacych czesci:
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10.

a) symbolu oznaczajgcego komorke organizacyjng i referenta zatatwiajgcego
sprawe merytorycznie,
b) numer sprawy z rzeczowego wykazu akt,
c) liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d) oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto,
Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.
Srodkami rejestraciji sa:
a) spisy spraw,
b) rejestry kancelaryjne.
Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie od nr 1 dla kazdej teczki zatozonej wg haset
jednolitego rzeczowego wykazu akt i zamieszcza w nim:
a) kolejne liczby spraw rozpoczynajace si¢ od 1 w kazdym roku,
b) tres¢ danej sprawy,
C) nazwe nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,
d) date pierwszego pisma wystanego w danej sprawie,
e) datg pisma zatatwiajacego ostatecznie sprawg.
Rejestry kancelaryjne stuza do rejestrowania spraw jednorodnych, masowo
naptywajacych — zamieszcza si¢ w nich te same informacje co w spisach spraw.
Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke, do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace tej samej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie daty wszczecia 1 zakonczenia sprawy.
Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Nie jest konieczne zatozenie od razu z dniem 1 stycznia wszystkich spisow spraw i
odpowiadajacych im teczek. Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby
korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki macierzystej, zalozonej wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie
alfabetycznym podmiotow spraw bagdz w uktadzie numerowym.
W przypadku zatozenia podteczki zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a W spisie

spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem
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11.

12.

13.

sprawy bedzie: znak teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku.
Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nast¢pujace elementu opisu:
a) na srodku, u gory — nazwa szkoty,
b) w prawym goérnym rogu — oznacza si¢ kategori¢ archiwalna,
€) w lewym gornym rogu — znak akt, tj. hasto wedlug wykazu akt i ewentualnie
blizsze okreslenie zawartosci teczKi,
d) pod tytutem teczki — ew. tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego
I ostatniego pisma).
Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku
nastgpnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpiSOW spraw.
W przypadku konieczno$ci wznowienia z urzedu sprawy, ktéra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wilasciwej teczki przenosi si¢ ja do
spraw biezacego roku: w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke:

2

»przeniesiono do teczki hasto.............. )

ZALATWIANIE SPRAW

§5

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania,
w dostosowaniu do rodzaju sprawy i obowigzujacych przepisoéw.
Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na
przeszkodzie.
Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

a) odreczna,

b) korespondencyjna.
Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy 1 polega na
zarejestrowaniu sprawy oraz na sporzadzeniu bezpo$rednio na otrzymanym pismie
zwiezte] odpowiedzi zalatwiajacej spraweg (napisane r¢cznie lub maszynowo przy

uzyciu pieczect).
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5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zatatwiajgcego sprawe.

§6
1. Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

2. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§7

1. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich
elementy (tre$¢, oznaczenie pieczeci, podpisy, skasowanie oplaty skarbowej).

2. W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza si¢ z oryginatu czy tez z odpisu — nalezy u
gory zaznaczy¢ ,,odpis” lub ,,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony umieszcza
si¢ klauzulg: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem™ lub ,,Stwierdzam zgodno$¢ odpisu
z odpisem”, po czym umieszcza si¢ date, podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci,

z podaniem stanowiska stuzbowego.

§8
Kancelaria szkoty zatatwia sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci, przy

czym referent opracowuje projekt pisma i przedstawia go do podpisania dyrektorowi szkoty.

§9
1. Pismo zalatwiajace sprawg¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej

dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS, w ukladzie
pionowym lub poziomym. Powinno ono zawierac:

a) naglowek — druk lub podtuzng piecze¢é nagtdéwkowa,

b) znak sprawy,

C) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

d) date,

e) odbiorce i jego adres,

f) tres¢ zalatwienia,

g) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko).
Kopia pisma zatatwiajagcego powinna ponadto zawieraé parafe referenta 1 date

sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).
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2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

a) nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczace sposobu wysylania
czystopisu: ,,polecony”, ,,ekspres”, ,,za zwrotnym poswiadczeniem odbioru”,
,pilne”, ,,poufne” itp. (decyzje o sposobie wystania pisma podejmuje dyrektor,
podpisujac pisma),

b) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbg przesytanych
zalacznikow (zal. ....... ) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych,
na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer
zatacznika (zal. nr ...... do pisma znak.....),

C) jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych
instytucji lub osdb umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod

klauzulg: ,,otrzymuja do wiadomosci”.

§ 10
1. Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:
a) nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi
terminoOw zalatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow art. 36
k.p.a.,
b) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organow wiadz nadrz¢dnych, nalezy
zwroci¢ si¢ do tego organu z wnioskiem o przesunigcie terminu, z podaniem
uzasadnienia oraz zaproponowa¢ nowy termin jej zalatwienia.

2. Otrzymane ponaglenia dotacza si¢ do akt sprawy, ktorej one dotycza.

§11
1. Wszystkie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje dyrektor szkoty.
2. Referenci komoérek organizacyjnych pisma do podpisu skiadaja w kancelarii szkoty,
pisma te muszg zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z § 9.
3. Pieczecie 1 pieczatki szkolne na pismach sg stawiane w kancelarii szkoty.
4. Urzgdowa piecze¢ okragla umieszcza si¢ na pismach posiadajacych charakter

dokumentu (§wiadectwa).

Wysylanie i dor¢czanie pism
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§12
1. Pisma przeznaczone do wystania kancelaria szkoty:
a) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotaczono przewidziane zatgczniki,
b) potwierdza na kopii pisma parafg jego wysylke oraz nanosi dat¢ wystania,
c) wpisuje przesytki polecone i ekspresowe do odpowiedniego rejestru.
2. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoty (polecony, ekspres, itp). Brak

takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§13
Pisma miejscowe moga by¢ doreczone (zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoly) bezposrednio

adresatom. W tym celu shuzy ksigzeczka doreczen, w ktorej adresat kwituje odbidr, zgodnie z
art. 39-49 k.p.a.

Przechowywanie akt

§ 14

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych, w kancelarii oraz
sktadnicy akt.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw bedacych w biezacym
zalatwianiu oraz spraw zalatwianych w ciaggu obowigzujacego okresu przed
przekazaniem ich do sktadnicy akt.

3. Kazdy referent przechowuje akta spraw w nastepujacych teczkach:

a) ,,Sprawy do zalatwienia”,
b) ,,Terminarz”,
C) ..Sprawy ostatecznie zatatwione”.

4. Przechowywanie akt osobno w szafach i szufladach stotow jest zabronione. Do teczki
»Sprawy do zatatwienia” referent odktada otrzymane pisma zapoczatkowujace sprawy
oraz pisma w sprawach juz wszczetych wymagajacych dalszego zatatwiania. Teczka
»lerminarz” stuzy do biezacego podejmowania czynno$ci kancelaryjnych, w celu
dopilnowania terminu zatatwienia sprawy. W spisie spraw, w rubryce uwagi, pod
numerem wpisania danej sprawy, wpisuje si¢ termin zatatwienia sprawy. W teczkach

»Sprawy ostatecznie zatatwionych”, zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym
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wykazem akt, przechowuje si¢ tylko akta spraw ostatecznie zatatwionych — w

porzadku numerdéw, pod ktorymi sprawy zostaty wpisane do ,,Spisu spraw”.

Przekazanie akt do skladnicy akt

§ 15

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych
szkoly przez 2 lata, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zatatwienia sprawy. Po
tym okresie komorka organizacyjna przekazuje do skladnicy akt akta calymi
rocznikami, tj. wszystkie akta z catego roku.

2. Akta, ktore nadal sg potrzebne do prac biezacych, moga by¢ wykorzystywane na
prawach wypozyczenia ze sktadnicy.

3. Terminarz przekazywania akt do skfadnicy akt ustala corocznie, w porozumieniu z

dyrektorem szkoty, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.

§ 16
1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow. Przez
uporzadkowanie akt rozumie si¢:

a) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaty po sobie
wedhug liczb porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczynajac od
najwczesniejszej sprawy (od nr 1), z dolaczonym na wierzchu spisem
spraw. W obrebie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac
od pisma rozpoczynajacego sprawe,

b) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii
»BC”,

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

d) odlozenie do teczki, spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

e) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (§ 4 pkt 14).

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: dwa egzemplarze
zatrzymuje sktadnica akt, trzeci za§ pozostaje w komorce przekazujacej akta jako

dowod przekazania akt.
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3. Zasady przyjmowania akt do sktadnicy, tryb korzystania z nich oraz organizacje¢ pracy

sktadnicy akt reguluje instrukcja archiwalna szkoty.

Nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych

§17

1. Ogo6lny nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kancelarii szkoty nalezy do
dyrektora szkoty.

2. Nadzér nad czynno$ciami kancelaryjnymi pracownikow komorek organizacyjnych
sprawuje sekretarz szkoty.

3. Nadzor polega w szczegolnos$ci na sprawdzeniu:

a) prawidlowo$ci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz ukladu akt
w teczkach,

b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

C) terminowo$ci zatatwiania spraw,

d) prawidlowos$ci obiegu akt ustalonego instrukcja.

4. Do obowigzkow pracownikéw nalezy na biezaco zapoznawac si¢ z ukazujacymi si¢
przepisami prawnymi i innymi aktami normatywnymi znajdujacymi si¢ w bibliotece
szkolnej. Celowe jest prowadzenie przez referentow komorek organizacyjnych oraz
przez kancelari¢ szkoty podrgcznych skorowidzow przepisow, ktore powinny by¢ na

biezaco aktualizowane.

§ 18

Inne czynnosci kancelaryjne, nieuregulowane w niniejszej instrukcji, okresla dyrektor szkoty.
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(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr .......

zal. Nr 1

Lp Znak | Tytul teczki | Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce Data zniszcenia lub
| lub tomu od....... do... | akt |teczek | przechowy | Przekazaniado
teczki wania w archiwum
archiwum panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki org. Przyjmujacy akta
podpis) (podpis) (podpis)
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zal. Nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Lp.

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki

przekazujacej

Liczba

Uwagi

Pozycja

spisu

Teczek

2
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zal. Nr 3

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ........

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Prosz¢ 0 udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komorce

organizacyjnej
....... Z lat ... 0 ZNAKACH
upowazniam  do  ich  wykorzystania *) -  odbioru  *) P.

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie*) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(podpis)

) wypetia archiwum zaktadowe (sktadnica akt)
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POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH

AKEt — TOMOW e, Kart

Podpis

(dzien, miesiac)

(podpis oddajacego)
odbierajacego)

(podpis
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Zal. Nr 4
PROTOKOL dokumentacji nie archiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzb. cztonkow komisji)
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji nie archiwalnej w ilosci .................... mb” i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacje nie archiwalna, nieprzydatng do celow
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.
Przewodniczacy
(0] 111 S P PP
Cztonkowie komisji

(podpisy)

(miejscowosc, data)
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Zal. Nr 5
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nr i Lp. spisu Symbol z | Tytut Daty skrajne od...... Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu | teczki dO..cevnnnn. toméw
akt

odbiorczego

2 3 4 5 6 7




