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. POSTANOWIENIA WSTEPNE

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania zapewniajacych
sprawne wykonywanie prac kancelaryjnych w Zespole Szko6t w Tuchlinie.

Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postgpowania z
pismami i aktami jawnymi.

Odrebne przepisy normujg tryb postgpowania z dokumentacja niejawng.

. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

a.

akta sprawy — kazde pismo, notatke, wypetiony formularz, plan, fotokopie, rysunek,
itp. zawierajace dane, ktore byly lub moga byC istotne przy rozpatrywaniu
poszczegbdlnych spraw, szereg pism dotyczacych tego samego zdarzenia

sktadnica akt — komodrka organizacyjna powolana do gromadzenia dokumentacji
Zespotu Szkot w Tuchlinie

zespot szkot — Zespot Szkot w Tuchlinie

kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektora Zespotu Szkét w Tuchlinie

komorka macierzysta — komorke, do ktérej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym zatatwienie sprawy

komorka organizacyjna — wewnetrzne komoérki w Zespole Szkot w Tuchlinie
przewidziane regulaminem organizacyjnym

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnoS$ci zwigzanych z zalatwieniem sprawy

referent — pracownika bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ktory opracowuje
sprawe¢ pod wzgledem merytorycznym

rejestr kancelaryjny (dziennik korespondencji) — specjalng ksigzke przeznaczong do
rejestrowania pism wptywajacych i wychodzacych z zaktadu pracy

sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga kancelaryjna kierownika
jednostki organizacyjne;j

spis spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw,
wplywajacych lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, spis spraw
prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej pozycji przewidzianej w wykazie akt

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia 1 wykonania czynnos$ci
urzedowych

teczka spraw — skoroszyt, segregator, teczk¢ wigzang stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych,
objetych tg samag grupg akt ustalong wykazem akt

n. wplyw — kazde pismo 1 przesytka wplywajaca do jednostki organizacyjnej

zalacznik — kazda luzna kartke papieru, zawierajacg treS¢ odnoszaca si¢ do pisma
podstawowego, akta sktadajace si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktore pod
wzgledem tresci stanowig calos$¢, uwaza si¢ za jeden zatgcznik.
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2. SYSTEM KANCELARYJNY

1. W zespole szkot obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty jednolitym
rzeczowym podziale akt.

2. System ten polega na klasyfikacji akt w ukladzie rzeczowym ( rzeczowy wykaz akt)

stanowigcej podstawe rejestrowania  spraw, znakowania pism, l3czenia

poszczegdlnych pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne.

Rejestracji podlegaja tylko sprawy a nie poszczeg6dlne pisma dotyczace tych spraw.

Osobno ewidencjonowana jest korespondencja niejawna.

4. Dodatkowo rejestruje si¢ pisma w rejestrze kancelaryjnym, ale tylko na zasadzie
pomocniczego $rodka ewidencyjnego. Rejestr kancelaryjny prowadzi sekretariat.

(98]

3. WYKAZ AKT, PODZIAL AKT NA KATERGORIE

. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze
wzgledu na okresy jej przechowywania. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji
dziesietnej. Oznacza to, ze calo$¢ zadah jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na gidwne
grupy (klasy) oznaczone symbolem od 0 do 5. W ramach tych klas wprowadza si¢
podzial akt na klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstalymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Obejmuja one
hasta bardziej szczegdlowe, ktore z kolei dzielg si¢ na hasta trzeciego 1 czwartego rzgdu

w zaleznosci od potrzeb.

. Klasy koncowe w poszczegdlnych grupach spraw odpowiadaja rzeczowym teczkom

aktowym.

. Wykaz akt opracowany zostal w oderwaniu od struktury organizacyjnej jednostek

organizacyjnych. W wyniku tego akta tematycznie jednorodne (dotyczacego tego samego

zagadnienia, tematu) wystepujace w roznych komorkach organizacyjnych beda posiadaty
te same symbole cyfrowe 1 hasta klasyfikacyjne.

. Rzeczowy wykaz akt ustala kategori¢ akt dla komorki macierzystej w jednostce

organizacyjnej.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania w wykazie akt zmian, polegajacych na

przeksztalceniu ustalonych lub dodaniu nowych symboli 1 haset wraz z ich klasyfikacja

archiwalng. Zmiany moga by¢ wprowadzone wylacznie w uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki organizacyjnej oraz z wlasciwym archiwum panstwowym.

. Podzial akt na kategorie:

a. zgodnie z rzeczcowym wykazem akt jednostki organizacyjne nie wytwarzaja
materialow archiwalnych (akt kategorii A)

b. dokumentacja oznaczona kategorig B stanowi dokumentacje¢ niearchiwalnag, z tym ze:
- symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania
moze ulec brakowaniu (np. BS) - symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje, ktora po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na
jej charakter, tres¢ i1 znaczenie; ekspertyzy przeprowadza wilasciwe terytorialnie
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archiwum panstwowe - symbolem BC oznacza si¢ dokumentacje posiadajaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéora po pelnym wykorzystaniu moze by¢
brakowana w komorce macierzystej bez przekazywania do archiwum zakltadowego,
lecz pod kontrolg archiwisty zaktadowego.

7. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez ta
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla
celow kontrolnych.

8. Akta zaklasyfikowane w wykazie akt do jednego symbolu (hasta klasyfikacyjnego)
mozna gromadzi¢ w porzadku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym lub innym
ulatwiajagcym kompletowanie 1 wykorzystywanie akt w biezgcej pracy zespotu szkot.

4. PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH

1. Prace kancelaryjne w zespole szkét wykonuje sekretariat kierownika jednostki
organizacyjnej

2. Do zakresu czynnosci sekretariatu nalezy:

przyjmowanie i rozdzielanie wpltywow

ewidencjonowanie wptywow i przesytek wartosciowych

wysytanie pism

udzielanie informacji interesantom

nadawanie i1 przyjmowanie faksow

SIS

. powielanie pism.

3. Referenci spraw rejestruja sprawy w spisach spraw oraz zalatwiaja sprawy.

4. Zakres pracy poszczegdlnych referentow okreslajg zakresy czynnosci stanowisk pracy,
ustalone przez kierownika jednostki organizacyjne;.

5. OBIEG AKT

1. Wewngtrzny obieg pism (akt) powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma (akta) nalezy
kierowa¢ wprost do wilasciwej komodrki organizacyjnej z uwzglednieniem jedynie
niezbednych punktow zatrzymania.

2. Zadekretowana przez kierownika jednostki organizacyjnej korespondencja wraca do
sekretariatu, skad kierowana jest do referentow zatatwiajacych sprawg merytorycznie.

3. Pisma (akta) w obiegu wewngtrznym przekazywane sg bezposrednio przez referentow
spraw.
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WPLYW KORESPONDENC]I DO JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE]
ORAZ OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPLYWOW

. Korespondencj¢ przeznaczong dla jednostki organizacyjnej odbiera z poczty lub od

listonosza wyznaczony do tego celu pracownik. Pisma wnoszone przez interesantow
przyjmuje sekretariat lub  bezposrednio pracownicy zalatwiajacy sprawe
merytorycznie.

. Upowazniony pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

Mmoo a0 o

dokumentacji niejawnej

. przesylek adresowanych imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej, lub

pracownikoOw. Przesytki te, jak 1 inne zastrzezone przez kierownika jednostki
organizacyjnej, sekretariat przekazuje adresatom bez otwierania.
Odbior 1 otwieranie przesytek niejawnych reguluja odrgbne przepisy.
Po otwarciu 1 wyjeciu zawarto$ci przesytki nalezy sprawdzi¢ czy:
nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na kopercie c/
zgadza si¢ 1lo$¢ zalacznikow z iloScig podang w piSmie. Brak zalacznikow lub
przestanie samych zatagcznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym
pismie lub zalgczniku.
Sekretariat obowigzany jest dolaczy¢ koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym
do wpltywow:
dla ktorych zatatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty stempla pocztowego
w ktorym brak jest nazwiska lub adresu nadawcy lub daty pisma
zalacznikéw nadestanych bez pisma podstawowego
przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty
mylnie skierowanych
w razie niezgodnos$ci zapisoOw na kopertach z ich zawartoscia.

. Na pismach wptywajacych sekretariat odciska stempel wptywu w géornym lewym rogu

pierwszej strony (w razie braku tam miejsca na innym wolnym miejscu) z datg
otrzymania pisma. Na wplywach doreczonych bez otwierania kopert stempel wptywu
odciska si¢ na przedniej stronie koperty.

Stempel wpltywu umieszcza si¢ na drukach nie wymagajacych merytorycznego
zalatwienia, to znaczy na dokumentach osobistych, zalgcznikach, czasopismach,
prospektach 1 innych drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE SPRAW I ZAKELADANIE
TECZEK

. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (wzor — zal. Nr 2).

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej
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2.

a.
b.
C.

3.

a.
b.

4.
3.

o Qo os

10.

11

12.

sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz danej komorki. Kazde
pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Spis
spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zatlozonej wedtug haset wykazu akt.
Znak sprawy wpisuje si¢ z lewej strony pisma.
Znak sprawy jest cechg rozpoznawczg sprawy. Sklada si¢ z nastepujacych czesci:
liczbowego symbolu hasta wg wykazu akt
kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
dwoéch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw. np.
011-1/10; gdzie 011- symbol z wykazu akt okreslajacy ,,Organizacje wlasnej
jednostki” 1- korespondencja zarejestrowana w spisie spraw pod liczbg porzadkowsa
1, 10-rok 2010.
Rejestracji nie podlegaja wplywy otrzymane do wiadomosci i nie wymagajace
zalatwienia.
publikacje ( dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, itp.
zaproszenia, zyczenia i1 inne o podobnym charakterze.
Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.
Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zalozonej wg haset rzeczowych
wykazu akt 1 zamieszcza si¢ w nim:
kolejne liczby spraw rozpoczynajace si¢ od 1 w kazdym roku
tre$¢ danej sprawy
nazwe¢ nadawcy oraz znak i1 date pisma nadawcy
datg pierwszego pisma wystanego w danej sprawie
date pisma zalatwiajacego ostatecznie sprawe.

. Teczki spraw zakladaja referenci spraw w miar¢ powstawania akt, zgodnie z wykazem

akt.

Kazdej koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiada¢ teczka (w przypadku duze;j
ilosci akt podzielona na tomy) zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest faczenie w jednej
teczce akt o roznych kategoriach archiwalnych.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z
nich.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku
nastepnym bez koniecznos$ci zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowych spisow spraw.

Przerejestrowanie sprawy z jednoczesnym jej wpisaniem do nowego spisu spraw
nastepuje dopiero wtedy, gdy w nowym roku kalendarzowym wplynie nowe pismo,
nie bedace odpowiedzia na prowadzong juz korespondencje, dotyczace sprawy
wszczete] w poprzednim roku. O fakcie przerejestrowania sprawy do nowego spisu
spraw 1 przetozenia akt do nowej teczko czyni si¢ adnotacje w poprzednim spisie
spraw: ,, przeniesiono do teczki o symbolu (nowy znak sprawy)”.

. W razie potrzeby mozna niektore teczki 1 spisy spraw prowadzi¢ przez dtuzszy okres.

Dotyczy to spraw objetosciowo nieduzych, ktorych charakter wymaga, aby laczone
byly przez dluzszy okres.
Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy opisu ( wzor- zal. nr 3):
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13.

14.

na $srodku u géry — nazwe jednostki organizacyjne;j
w lewym gérnym rogu — symbol hasta wg wykazu akt
w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt
na $rodku — tytut akt, to jest petne hasto z wykazu akt uzupelnione o rodzaj
materiatow zawartych w teczce
pod tytutem — daty skrajne (roczne) zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy
numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy.
W przypadku przechowywania akt w segregatorach nalezy umiesci¢ na ich grzbietach
oznaczenia wymienione w pozycji 12.
Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

. ZALATWIANIE SPRAW

Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac¢ najbardziej celowe najprostsze 1 najbardziej
ekonomiczne formy zalatwiania, w dostosowaniu do rodzaju spraw 1 obowigzujacych
przepisow.

Formy zatatwien mogg by¢ ustne, odreczne lub pisemne.

Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi
(informacji) ustnie (telefonicznie) 1 sporzadzeniu notatki wskazujacej na sposob
zalatwienia sprawy.

Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach,
w ktéorych przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu na
przeszkodzie.

Zatatwianie odreczne polega na pisemnym zalatwieniu sprawy bez pozostawienia
kopii pisma w komodrce organizacyjnej, badz tez na sporzadzeniu notatki na wplywie
otrzymanym do zalatwienia, informujac o sposobie zatatwienia sprawy.

Odrecznie nalezy zalatwia¢ pisma, ktore ze wzgledu na tres¢ nie wymagaja
pozostawienia odpisu zalatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej
wysylajacej, tj. pisma o charakterze informacyjnym, zadanie nadestania akt,
wyjasnien, ponaglenia, itp.

W zalatwieniach odrecznych, w ktérych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst
odrecznego zalatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie
nadestanego pisma, wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym piSmie, na
oddzielnej kartce papieru dotaczonej do danego pisma.

Zatatwienie pisemne stosuje si¢ przy zalatwianiu spraw wymagajacych
powazniejszego opracowania, gdy sprawy wymagaja uprzednich uzgodnien,
uzupehnien, itp. lub gdy sprawy ze wzgledu na swoja tres¢ wymagaja pozostawienia
kopii zalatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjne;.

Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zalatwiajacego sprawe w formie wydruku komputerowego oraz podpisaniu go przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniong. Jeden egzemplarz pisma
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10.
a.

© a0 o

9.

I.

2.

10.

1.

wysyta si¢ do adresata, natomiast drugi pozostawia si¢ w aktach jednostki
organizacyjnej.
Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:
umiesci¢ nagtowek (petng nazwe jednostki organizacyjnej)
w odpowiedzi poda¢ datg 1 znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy
adres napisa¢ w pierwszym przypadku
kazde pismo oznaczy¢ znakiem akt 1 datg
tre$¢ zalatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno 1 zwiezle oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
pod trescig z lewej strony podac ilo$¢ zalgcznikow
w przypadku, gdy tre$¢ pisma ma by¢ podana do wiadomos$ci innym instytucjom lub
osobom, pod trescig pisma nalezy umiesci¢ adresatow
umiesci¢ podpis wraz z okresleniem stanowiska osoby podpisujace;j
w razie potrzeby cechg ,,pilno$¢” sprawy (bardzo pilne), ,terminowe” lub inne
okreslenie (np. poufne, itp.) zamieszczone pod adresem.

TERMINY ZALATWIANIA SPRAW

Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg si¢ na:
pilne — powinny by¢ zatatwione niezwlocznie
terminowe — powinny by¢ zatatwione z takim wyliczeniem, aby adresat otrzymat
odpowiedz w ustalonym terminie
zwykle — powinny by¢ zatatwione najp6zniej w ciggu 30 dni liczac od dnia
otrzymania sprawy do zatatwienia.
Sprawy, ktoére mozna zatatwi¢ od r¢ki (krdtkie odpowiedzi, sprawy powtarzajace si¢)
nalezy zatatwi¢ w miar¢ mozliwosci w dniu otrzymania.

ADRESOWANIE PISM

Adres pisze si¢ w pierwszym przypadku. Adres powinien zawiera¢ w brzmieniu
catkowitg nazwe 1 siedzibe adresata.

Pisma imienne adresuje si¢ zamieszczajac przed imieniem wyraz Pan/i/
1 przystugujacy adresatowi tytut (stopien) naukowy lub zawodowy.

Jezeli tre$¢ pisma naby¢ podana poza adresem do wiadomos$ci innym instytucjom lub
osobom, wowczas adresatow tych wymienia si¢ pod trescig pisma z lewej strony, pod
wyrazami ,,Do wiadomosci”.
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11. UZGADNIANIE PROJEKTOW PISM

1. Przy uzgadnianiu projektow pism referent obowigzany jest rozwazy¢, czy projekt
wymaga uzgodnienia z innymi komorkami organizacyjnymi.

2. Uzgadnianie polega na rozpatrzeniu pisma przez jednostke organizacyjng z punktu
widzenia wiedzy fachowej 1 przepisow regulujacych dzialalnos¢ jednostki
organizacyjnej oraz na zaproponowaniu ewentualnych poprawek 1 uzupeien.

3. Projekty pism moga by¢ uzgadniane w zaleznos$ci od rodzaju sprawy:

a. bezposrednio przez referenta
b. telefonicznie
c. na naradach.

12, PODPISYWANIE PISM

1. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okreSla regulamin organizacyjny
jednostki organizacyjne;j.

2. Na pismach posiadajacych charakter dokumentéw, zaswiadczen, decyzji, orzeczen,
umoéw, polecen wyptat oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszcza¢ faksimile.

13. WYSYLANIE KORESPONDENC]I

1. Pisma przeznaczone do wysylania referenci zatatwiajacy dang sprawe sktadajg w
sekretariacie.

2. Przed zlozeniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak
sprawy, oznaczone datg oraz czy dofgczone sg odpowiednie zataczniki.

3. Pracownik sekretariatu przyjmujacy pisma do wysytki stwierdza na kopii jego
wysytke oraz:

a. segreguje pisma przeznaczone do wysylania, grupuje pisma kierowane do tego
samego adresata w celu tacznego wystania,

b. wklada pisma do kopert i1 adresuje je, zamieszczajac pieczatke naglowkowa,

c. przesylki wpisuje si¢ do ksigzki wysytkowej pocztowe;]

d. przekazuje korespondencj¢ na poczte lub do punktu dostarczenia korespondencji.

4. Korespondencje wysyla sie listami zwyklymi, poleconymi 1 za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru. Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wyslane jako
przesytka zwykta.

5. Faksy wysyla si¢ natychmiast po ich otrzymaniu.

6. Dla udokumentowania rozchodu znaczkéw pocztowych na przesylki nadawane za
posrednictwem urzedow pocztowych, ilo§¢ oraz warto$¢ znaczkow pocztowych
powinna by¢ odnotowana w ewidencji pism wysylanych.
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14.

15

POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZALATWIONYMI
I PRZEKAZANIE ICH DO SKEADNICY AKT

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych
przez okres jednego roku.
Wszystkie akta po uplywie okresu przechowywania ich w komorce organizacyjnej,
nalezy przekaza¢ kompletnymi rocznikami do skladnicy akt w stanie
uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, w
wewnatrz teczek chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe na poczatku,

b. usuniecie z akt kategorii B25 i B50 wtdrnikow i czesci metalowych,

3.

15.

| %
2.

a
b.
£
d

16.

przesznurowanie akt kategorii B25 i B50 lub umieszczenie ich w teczkach
wigzanych,

opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki (zatacznik nr 3)

Komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(wzor- zalacznik nr 1), ktory sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii B25 i BS0 oraz
oddzielnie dla pozostalej dokumentacji kategorii B. spisy sporzadza si¢ w dwodch
egzemplarzach.
Grubos¢ przekazywanych teczek nie powinna przekracza¢ 3 cm, w przypadku
wigkszych iloci nalezy tworzy¢ tomy.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére sa nadal potrzebne do biezacej
dzialalnosci, po dokonaniu formalnosci i zarejestrowaniu ich w ewidencji sktadnicy
akt mogg pozosta¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia.

KONTROLA PRACY BIUROWE]

Nadzor i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow
sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.
Kontrola polega w szczegolnoscei na:

sprawdzaniu prawidlowosci stosowania niniejszych przepiséw kancelaryjnych,

prawidlowosci prowadzenia rejestracji spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

. terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU LIKWIDAC]I
JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE]

W momencie ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej calo$¢ dokumentacji przejmuje
prawny nastepca. W przypadku jego braku organ zalozycielski lub likwidator jest

zobowi

gzany do zabezpieczenia wytworzonej dokumentacji.
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SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

Zalacznik nr 1

do ,,Instrukcji Kancelaryjne;j
Zespohu Szkot w Tuchlinie”

Miejsce
L.p. | Znak teczki | 1YWulteczki | Daty o )y ieaha | PrEechowy | Data
lub tomu skrajne wania zniszczenia
Akt | teczek
teczek akt
1 2 3 4 5 6 7 8
Liczba pozyciji .......... Liczba teczek ................. .
Zdajacy Odbierajacy




Miejscowos¢, data

Zalacznik nr 2

do ,,Instrukcji Kancelaryjne;j
Zespohu Szkot w Tuchlinie”

rok referent (symbol kom. org.) | (oznacz. teczki) \ (tytul teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA
SPRAWA UWA,GI
Lp. Krotk L wszezecia | Ostatecznego (sposob
( I‘Ot a tI‘CSC) Znak plsma V4 dnla S ra\f] Zalatwienia ZalatWIGnla)
prawy sprawy

1
2
3
4
5
6
7
8
9
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symbol klasyfikacyjny =~ nazwa jednostki organizacyjne;] kategoria akt

z wykazu akt

Zalacznik nr 3

do ,,Instrukcji Kancelaryjne;j
Zespohu Szkot w Tuchlinie”
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