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Instrukcja kancelaryjna

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§1
Instrukcja kancelaryjna okresla szczegélowe =zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Szkole ....... ..o (dalej ,,szkota™) oraz
reguluje postepowanie z dokumentacja:
1) od momentu wplywu dokumentacji do Szkoly w ..., lub

powstania dokumentacji,
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w Systemie Zarzadzania
Dokumentami (dalej jako ,system EZD”). Dyrektor szkoty, dalej ,Dyrektor”, okresla, ktéry z
systemOw kancelaryjnych jest systemem podstawowym stosowanym do zalatwiania spraw w
jednostce.
W przypadku wskazania systemu EZD jako systemu podstawowego powrdt do systemu
tradycyjnego jest niedopuszczalny.
Dopuszczalne jest wskazanie przez Dyrektora wyjatkéw od podstawowego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych.
Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
wskazuje sie, w szczeg6lnosci, jezeli istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne
uniemozliwiajace stosowanie podstawowego systemu kancelaryjnego.
Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie nalezy
do obowiazkéw Dyrektora.
Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych Dyrektor
moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§2

W szkole obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
sposab jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,

2) nietworzacq akt spraw.

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



4. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1y
2)
3)
4)

oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

5. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 2, mogq stanowi¢ w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)

niezamawiane przez szkote oferty, ktére nie zostaly wykorzystane,

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

listy obecnosci,

karty urlopowe,

dokumentacja magazynowa,

$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

rejestry i ewidencje, w szczegélnosci sSrodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatléw
biurowych.

§3

Okre$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma,

dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dolaczang, zawierajaca wskazanie
osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zalatwienia sprawy,

dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na piSmie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem
odrecznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo,

komoérka merytoryczna — komérke organizacyjng zakladajaca sprawe, odpowiedzialng za jej
prowadzenie oraz zalatwienie,

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w  postaci
nieelektronicznej,

piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
no$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu
kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zalacznikow,

punkt kancelaryjny — oznacza sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy, ktorych
pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek, w tym dokonywania e-
doreczen,

rejestr — narzedzie stluzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego
typu albo rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport,

rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest
prowadzony jako jeden rejestr dla calego podmiotu,



10) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez podmiot; w systemie EZD jest
prowadzony jeden rejestr dla catego podmiotu,

11) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument
elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajacych na uzytek wewnetrzny
podmiotu,

12) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie
tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w
obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w szkole.
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W przypadku gdy akta spraw s3 tworzone w systemie EZD, komoérka merytoryczna,
wspoOlpracujac przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac réwnoczesnie, jaka czes¢
dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona tym komoérkom.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspélpracy pomiedzy
komorkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne wilaczaja bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

Rozdziatl 2

Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§5

Prowadzenie w systemie EZD dotyczy nastepujacych czynnosci kancelaryjnych:

1) prowadzenia rejestru przesytek wpltywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,

2) wykonywania dekretacji,

3) wykonywania akceptacji, w szczego6lnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych
odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslaja, jakiego rodzaju
podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sie
do podpisania danego pisma,

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow lub
ewidencji z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do
zalatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD,

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania tych spraw.

Uzytkownicy systemu EZD maja dostep do danych osobowych na podstawie posiadanego

upowaznienia, tylko w zakresie niezbednym do wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie podpisem

elektronicznym w sposéb polegajacy na dolaczeniu lub logicznym powigzaniu danych

identyfikujacych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujqcej tej czynnos$ci w systemie EZD
do akceptowanej lub dekretowanej tre$ci wraz z okreSleniem daty wykonywania tej czynnosci.
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1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

Za rejestrowanie przesytem wplywajacych na adres do doreczen elektronicznych odpowiedzialny
jest administrator skrzynki doreczen.

3. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

4. Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

5. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

6. Metadane opisujace przesytke wpltywajacq moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania sprawy.

7. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w calym zbiorze
przesytek wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

8. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca:

‘ Lp. ‘ Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢



Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




