Instrukcja kancelaryjna dotyczaca dokumentacji w zakresie nauczania

W SZKOIE ....uuenrineininnicercennecnccensaecnnennes
\ 4
Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okreSla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych dotyczacych dokumentacji procesu dydaktyczno-
wychowawczo-opiekunczego w SZKOIe .........cocveeveeriieniieiienieceecieceenn

Instrukcja okreSla rodzaj dokumentacji prowadzonej w Szkole, zasady jej
przechowywania, udostepniania, zakres odpowiedzialnosci za jej prowadzenie i
archiwizowanie. Instrukcja okre$la techniki prowadzenia poszczeg6lnych rodzajow
dokumentacji oraz wykaz umieszczanych w nich zapiséw.

Niniejszy dokument obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
nauczycieli, w tym uprawnionych do sprawowania nadzoru pedagogicznego,
pracownikow sekretariatu.

. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.

Dyrektor Szkoty ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz za
wydawanie odpowiednio przez Szkote dokumentéw zgodnych z posiadang dokumentacja.
Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, wykonuje pracownik wyznaczony przez
dyrektora w drodze odrebnego upowaznienia lub wskazania w zakresie obowiazkéw i
uprawnien.

Osoby upowaznione do wytwarzania dokumentacji, postugiwania sie nia w trakcie
czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow, zobowigzani sg do przestrzegania
zapisOw ponizszej Instrukcji i stosowania okreslonych wymagan w praktyce.

§2

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.),
2) Kodeksie — nalezy rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.).



§3
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

2) Szkola — SzKOIe ...cceeveeiieee, ,

3) dyrektor — dyrektor Szkoty, o ktdrej mowa w pkt 2,

4) kierownik komoérki organizacyjnej — zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy lub inna
osoba kierujaca komorka organizacyjng albo upowazniona do wykonywania jej zadan,

5) pracownik/referent — pracownik Szkoly zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe i
przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania,

6) punkt kancelaryjny — komodrka organizacyjna Szkoly, w tym sekretariat lub
stanowisko pracy zalatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej w zakresie dokumentacji
(w tym przyjmowania i wysylania przesytek),

7) komorka organizacyjna - wydzielona forma organizacyjna danej grupy
pracownikow Szkoty, w szczego6lnosci wydzial, referat, samodzielne stanowisko pracy
itp.,

8) akta sprawy — dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
multimedialna (np. pisma, opinie, dokumenty, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itp.), zawierajaca dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub
odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

9) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia
sprawy lub aprobate tre$ci pisma,

10) dekretacja — adnotacja umieszczona na piSmie lub do niego dotaczona, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej Szkoly wyznaczonej do zalatwienia
sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy,

11) czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej do
podpisu przez dyrektora,

12) przesylka/korespondencja — dokumentacja otrzymana lub wysylana przez Szkote w
kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej okreslonej w odrebnych przepisach.

13) piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy nazwe Szkoly, date wplywu, a
takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wplywajacych i
ewentualnie informacje o liczbie zalacznikdw,

14)pismo — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniowa,

niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,



15)rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej lub
elektronicznej,

16) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymanych przez Szkote,

17) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez Szkote,

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

19) spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania
spraw w obrebie klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej
komorce organizacyjnej Szkoty,

20)teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

21) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kategorig akt.

§4
Szkota wytwarza dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem B, z tym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie ustalonego w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt okresu przechowywania podlega brakowaniu na zasadach
okreslonych w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt oraz Ustawie;
okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w pelych latach
kalendarzowych od 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zalatwieniu sprawy,

2) symbolem Bc oznacza sie kategorie akt manipulacyjnych posiadajacych krotkotrwate
znaczenie praktyczne; akta te mogq by¢ przekazane na makulature po catkowitym ich
wykorzystaniu; brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komoérka organizacyjna bez
przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym
sktadnice akt i w trybie okreslonym w Instrukcji, o ktérej mowa w pkt 1.

. Akta spraw przechowuje sie w komorkach organizacyjnych Szkoty i skadnicy akt.

3. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych Szkota prowadzi sktadnice

akt.

. Teczki aktowe przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajdujq sie w teczce.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie do skladnicy po uplywie okresu, o

ktorym mowa w ust. 4, kompletnymi rocznikami.



6. Zasady przekazywania akt spraw zatatwionych okresla Instrukcja o organizacji i zakresie

dziatania skladnicy akt.

Rozdzial 2

Ustalenie podzialu czynnosci kancelaryjnych i obiegu dokumentacji
§5

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci

nieelektronicznej, w szczego6lnosci:

1) spisy spraw odklada sie do wlasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej,

3) calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

4) przesylania przesylek,

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

§6
Podstawowe czynno$ci kancelaryjne:

1) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajacych do Szkoty,

2) przekazywanie zarejestrowanych przesylek wilasciwym merytorycznie pracownikom
Szkoty, zgodnie z dekretacja,

3) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych ze Szkoty i ich wysytanie,

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obshuga poczty elektronicznej,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych

merytorycznie pracownikéw Szkoty.

§7

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Szkole oraz w niej powstajaca dzieli sie ze wzgledu

na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:



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;...




