INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla

Centrum Kształcenia Ustawicznego

w Sieradzu

Rozdział I.

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej “Instrukcją”, określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Centrum Kształcenia Ustawicznego w Sieradzu.

2. Określone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewnia jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą dokumentów w Centrum Kształcenia Ustawicznego w Sieradzu.

§ 2.

Użyte w instrukcji następujące określenia oznaczają:

1) placówka – Centrum Kształcenia Ustawicznego w Sieradzu

2) szkoła – Centrum Kształcenia Ustawicznego w Sieradzu

3) dyrektor – kierownika jednostki

4) osoby funkcyjne – pracowników CKU, którym powierzono stanowiska kierownicze(firma symulacyjna), wicedyrektorzy, główny księgowy

5) referent – pracowników załatwiających merytorycznie daną sprawę i przechowujących dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania, również nauczyciel załatwiający daną sprawę

6) sekretariat – stanowisko pracy, do którego należy obsługa organizacyjna dyrektora placówki

7) sprawa – zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagający rozpatrzenia 
i podjęcia czynności służbowych

8) akta sprawy – całą dokumentację (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, itp.) zawierające dane, informacje, wnioski itp., które były, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy

9) korespondencja – każde pismo wpływające do placówki lub wysłane przez jednostkę

10) aprobata – wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy

11) przesyłka – pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysyłane za pośrednictwem poczty, woźnego itp. A także otrzymywane i nadawane faksy

12) załącznik – każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się do treści lub tworzący pod względem treści całość z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, książki, itp.)

13) dokument – akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdzający prawdziwość określonych w nim zdarzeń bądź danych

14) pieczęć urzędowa – pieczęć okrągła z wizerunkiem orła pośrodku i nazwą jednostki w otoku

15) pieczęć – stemple nagłówkowe, imienne, do podpisu, itp.

16) spis spraw – formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających lub rozpoczętych w jednostce

17) znak sprawy – zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej grupy spraw

18) punkt zatrzymania – każde stanowisko pracy, przez które przechodzą akta sprawy w trakcie wykonywania czynności urzędowych związanych z jej załatwieniem

19) nośnik papierowy – arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona jest treść dokumentu, pisma, itp.

20) nośnik informatyczny – dyskietkę lub inny nośnik, na którym zapisano w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma, itp.

21) teczka aktowa(spraw) – teczkę wiązaną, skoroszyt, segregator itp., służącą do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą akt ustaloną wykazem akt i stanowiącą przeważnie odrębną jednostkę archiwalną

22) czystopis – tekst dokumentu lub pisma urzędowego w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu przez wystawcę

23) rzeczowy wykaz akt – wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi 
i kwalifikacją archiwalną akt

24) hasło – w odniesieniu do wykazu akt oznacza zwięzłe określenie zagadnienia, które wiąże się stale z tym samym symbolem liczbowym.

§ 3.

1. Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz przesyłek

b) sporządzanie czystopisów pism dla kierownictwa placówki oraz ich powielanie

c) wysyłanie korespondencji i przesyłek

d) przyjmowanie i nadawanie faksów oraz obsługa poczty elektronicznej

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych osób odpowiedzialnych za prowadzenie określonych spraw.

2. Czynności kancelaryjne w placówce wykonuje sekretariat.

Rozdział II.

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 1.

1. Całość korespondencji przychodzącej do placówki przyjmuje sekretariat, rejestrując ją ilościowo w dzienniku korespondencyjnym.

2. Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone i wartościowe, sekretariat sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporządza adnotację na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego spisania protokółu o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.

3. Sekretariat otwiera wszystkie przesyłki z wyjątkiem:

a) adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom

b) wartościowych, które przekazuje właściwej osobie lub komórce organizacyjnej.

4. Po otwarciu koperty stwierdza się:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego

b) czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dołącza się tylko do pism:

a) wartościowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia

b) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. Skargi, odwołania, itp.

c) w których brak nadawcy

d) mylnie skierowanych

e) załączników nadesłanych bez pisma przewodniego

f) w razie niezgodności zapisów na kopercie z ich zawartością.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na żądanie składającego pismo.

7. Korespondencję mylnie doręczoną (adresowaną do innego adresata) zwraca się bezzwłocznie do urzędu pocztowego.

8. Na każdej wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszcza się w górnym lewym rogu pierwszej strony pieczątkę wpływu określającą datę otrzymania i wchodzący numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego.

9. Po wykonaniu czynności określonych w pkt. 1-8 sekretariat segreguje wpływającą korespondencję według jej treści i przekazuje właściwym osobom.

10. Sekretariat jest stałym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnętrznego.

Rozdział III.

Przeglądanie i przydzielanie korespondencji..

§ 1.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencję i przekazuje ją dyrektorowi placówki.

2. Dyrektor przeglądając korespondencję:

a) decyduje, którą korespondencję załatwia sam

b) przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwych pracowników szkoły.

3. Na przeglądanej korespondencji, przewidzianej do załatwienia przez innych pracowników placówki dyrektor umieszcza dyspozycje dotyczące:

a) sposobu załatwienia sprawy

b) terminu załatwienia sprawy

c) aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania czystopisu.

4. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania (czynności) różnych pracowników, zostaje przekazana pracownikowi, do którego należy załatwienie sprawy 
w podstawowym zakresie.

Rozdział IV.

Wewnętrzny obieg akt.

§ 1.

Obieg akt między pracownikami odbywa się za pośrednictwem sekretariatu.

§ 2.

Obieg akt odbywa się bez pokwitowania. Za pokwitowaniem doręcza się wyłącznie akta, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów (załącznik nr 4).

Rozdział V.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt.

§ 1.

1. W placówce obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową, klasyfikację akt powstających w toku działalności placówki oraz zawiera ich kwalifikację archiwalną. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu działalności placówki, oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategorią archiwalną. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla placówki oświatowej stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytwarzanej dokumentacji na sześć klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób ogólny, oznaczonych symbolami od 0 do 5.

4. W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy drugiego rzędu (hasła bardziej szczegółowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstającymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej  z cyfr od 0 do 5, co daje: 00-55 oraz dalszy podział niektórych klas drugiego rzędu na klasy trzeciego rzędu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-555, a w ramach klas trzeciego rzędu – podział na klasy czwartego rzędu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-5555.

5. W uzasadnionych przypadkach dyrektor może rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt 
w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

6. Oprócz haseł, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

7. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem „B” i cyframi arabskimi, określającymi liczbę lat przechowywania w składnicy akt, zalicza się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne.

8. Do dokumentacji oznaczonej symbolem „Bc” zalicza się dokumentację manipulacyjną mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne. Może ona ulec brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do składnicy akt, lecz w porozumieniu z tą składnicą, na zasadach określonych przez właściwe archiwum państwowe.

9. Dokumentacja zaliczana do kategorii „BE”, przechowywana w składnicy akt przez określoną liczbę lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, którą przeprowadzają właściwe archiwa państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 2.

Zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu lub dodaniu nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzędu mogą być dokonywane tylko na podstawie zarządzenia dyrektora w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym.

§ 3.

1. Dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych.

2. Spis spraw i teczki zakłada się na każdy rok szkolny oddzielnie. Dopuszcza się w przypadku małej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dłuższy niż jeden rok.

3. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

4. W przypadku założenia podteczki zakłada się dla niej oddzielny spis spraw.

§ 4.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, po uprzednim wpisaniu do dziennik korespondencyjnego.

2. Spis spraw prowadzi się na specjalnych formularzach.

§ 5.

1. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

a) symbol literowy placówki – CKU

b) symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt

c) kolejny numer ze spisu spraw danej teczki

d) rok kalendarzowy danego pisma.

3. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kreską poprzeczną, np. CKU-/42/1/2006, gdzie: „CKU” – oznacza placówkę, „42” – oznacza hasło według jednolitego rzeczowego wykazu akt, „1” – oznacza liczbę kolejną ze spisu spraw, „2006” – oznacza rok kalendarzowy danego pisma.

4. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ciągu danego roku załatwia się w roku następnym bez zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowych spisów spraw.

(załącznik nr 2).

§ 6.

1. Nie podlegają rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty, itp.)

b) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy

c) rachunki, faktury i inne dokumenty księgowe

d) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze.

§ 7

1. Teczki aktowe zakłada się w miarę powstawania akt, zgodnie z wykazem akt. Spis spraw prowadzi się oddzielnie dla każdej teczki.

2. Każda teczka aktowa powinna zawierać na okładce następujące oznaczenia:

· na górze, pośrodku – pełnia nazwa jednostki i komórki organizacyjnej,

· w lewym górnym rogu – znak akt założony z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu hasła według wykazu akt,

· w prawy górnym rogu – kategoria archiwalna akt,

· na środku – tytuł akt to jest pełne hasło z wykazu akt, uzupełnione określeniem rodzaju dokumentacji,

· pod tytułem – daty skrajne to jest data założenia pierwszej i ostatniej sprawy

(załącznik nr 3)

3. W przypadku przechowywani spraw w segregatorach należy umieścić powyższe oznaczenia na grzbietach.

Rozdział VI.

Załatwianie spraw.

§ 1.

1. Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy:

a) odręczną

b) korespondencyjną

c) inną (np. na formularzu).

2. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy – bezpośrednio na otrzymanym piśmie – zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę, lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu przez referenta projektu pisma załatwiającego sprawę.

§ 2.

Przy sporządzaniu kopii pisma lub dokumentu należy umieścić pod tekstem klauzulę: “Stwierdzam zgodność z oryginałem”, a także datę, podpis i stanowisko służbowe osoby stwierdzającej zgodność treści.

§ 3.

Pracownicy szkoły załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą, nie mającą z nią bezpośredniego związku.

§ 4.

1. Pismo załatwiające sprawę powinno być pod względem formy zewnętrznej dostosowane do blankietów korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w układzie pionowym lub poziomym i powinno zawierać:

1) nagłówek – druk lub podłużną pieczęć nagłówkową

2) znak sprawy

3) powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy

4) określenie odbiorcy

5) treść pisma

6) podpis (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe).

2. W pismach nie należy stosować skrótów instytucji, gdy co najmniej jeden raz nie została użyta pełna nazwa instytucji.

3. Przy załatwianiu spraw należy wykorzystać formularze i druki przewidziane przepisami szczególnymi.

Rozdział VII.

Wysyłanie i doręczanie pism.

§ 1.

1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego:

a) przesyłką listową

b) faksem

c) pocztą elektroniczną.

2. Pisma przeznaczone do wysłania – pracownik sekretariatu sprawdza, czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane załączniki; w razie stwierdzenia braków należy uzupełnić je.

3. Dla pism otrzymanych do wysyłki sekretariat przygotowuje koperty, na których w prawej dolnej części zamieszcza adres odbiorcy składający się z:

a) imienia i nazwiska, bądź nazwy instytucji

b) nazwy miejscowości z kodem pocztowym oraz nazwą ulicy i numerem nieruchomości.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną nad adresem (polecony). Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłana jako przesyłka zwykła.

Rozdział VIII.

Przechowywanie akt.

1. Akta spraw przechowuje się w szkole i w składnicy akt.

2. W placówce przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku szkolnego – przed przekazaniem ich do składnicy akt.

Rozdział IX.

Przekazywanie akt do składnicy akt.

§ 1.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych, placówka prowadzi składnicę akt.

2. Akta spraw ostatecznie załatwionych na nośnikach papierowych i elektronicznych, jednostki organizacyjne przekazują do składnicy akt.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych są po upływie roku przekazywane do składnicy akt, kompletnymi rocznikami, przez pracownika wyznaczonego do tych spraw.

§ 2.

1. Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (załącznik nr5), po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez referentów.

Przez uporządkowanie akt rozumie się:

a) takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw (rejestrów), poczynając od najwcześniejszej sprawy (od nr 1) z dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę

b) wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc

c) ułożenie teczek, ksiąg, rejestrów itp., według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt

d) odłożenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych

e) opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie

f) w odniesieniu do akt kategorii B25 przesznurowanie całości akt, ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się osobno w trzech egzemplarzach, z których jeden pozostaje u referenta przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, a pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący składnicę akt.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek według wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: referent przekazujący akta i pracownik prowadzący składnicę akt.

§ 3.

1. Komórki organizacyjne przekazują akta do składnicy akt wyłącznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazywanych składnicy dołącza się zbędne w pracy bieżącej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu formalności przekazania do składnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji składnicy, można wypożyczać na tak długo, jak długo będą one potrzebne.

Rozdział X.

Postępowanie z aktami w razie likwidacji jednostki organizacyjnej

1. W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej dyrektor placówki odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstałej i zgromadzonej w toku jej działania.

2. W wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

· akta spraw zakończonych przejmuje jednostka wskazana w akcie likwidacyjnym,

· akta spraw niezakończonych przejmują komórki organizacyjne w jednostce organizacyjnej sukcesora, które będą kontynuowały ich załatwianie.

3. W razie reorganizacji jednostki organizacyjnej: 

· akta spraw zakończonych przejmuje składnica akt,

· akta spraw niezakończonych przejmują komórki organizacyjne zgodnie ze swymi kompetencjami.

4. Akta - przed przekazaniem ich prawnemu następcy - muszą być prawidłowo uporządkowane 
i zewidencjonowane.

Rozdział XI

Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych.

§ 1.

Dopuszcza się wykorzystanie informatyki w placówce, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych, jeśli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 2.

1. Zaleca się wykorzystywanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej

2) udostępnienia upoważnionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczególności:

- edytorów tekstów

- arkuszy kalkulacyjnych

- baz danych

- programów graficznych

- oprogramowania antywirusowego

b) zakupionych baz danych, a w szczególności:

- prawnych

- baz adresowych

- baz danych statycznych

3) współdziałania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie placówki

4) tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów

5) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o placówce, kadrze kierowniczej i kompetencjach.

2. Zaleca się powierzanie kierowania procesem informatyzacji w placówkach osobie z wykształceniem informatycznym, zatrudnionej w placówce.

§ 3.

1. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez:

a) dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników

b) odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych.

2. Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:

a) system haseł identyfikujących pracownika

b) system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom nie posiadającym odpowiednich uprawnień.

3. Dane gromadzone w pamięciach komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośników informatycznych zakupionego oprogramowania:

- operacyjnego

- narzędziowego

- aplikacyjnego

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamięciach komputerów lokalnych na nośnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu

c) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych na odpowiednich nośnikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. Obieg dyskietek i innych nośników informatycznych w placówce ogranicza się poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy całkowitym zakazie użycia nośników nie oznakowanych (z wyjątkiem wydzielonych stanowisk nie podłączonych do sieci informatycznej placówki i z zainstalowanym programem anty-wirusowym).

5. Korzystanie z dostępu do światowych sieci informatycznych (typu Internet) jest możliwe wyłącznie w wydzielonych i niepodłączonych do wewnętrznej sieci informatycznej placówki, stanowiskach komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdział XII.

Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych.

§ 1.

1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników placówki czynności kancelaryjnych należy do obowiązków dyrektora.

2. Obowiązki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracowników, udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:

a) prawidłowości prowadzenia rejestrów, teczek

b) prawidłowości załatwiania spraw

c) terminowości załatwiania spraw

d) prawidłowego stosowania pieczęci

e) terminowości przekazywania akt do składnicy akt.

3. Do obowiązków dyrektora lub wyznaczonej osoby należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników, w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią.
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	000
	
	Stałe organy kolegialne własnej jednostki
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	B25
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	Urządzenia biurowe, pomoce, materiały biurowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0132
	Formularze i druki własne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0133
	Ewidencja pieczęci i pieczątek
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0134
	Godła, tablice urzędowe, informatory
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0135
	Dowody doręczeń, opłat pocztowych, itp..
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	0136
	Ewidencja składnicy akt
	B25
	Bc
	

	
	
	014
	
	Różne sprawy organizacyjno-porządkowe
	B10
	Bc
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	Akty normatywne, pomoc prawna
	
	
	

	
	
	020
	
	Zbiór aktów normatywnych władz nadrzędnych
	
	
	

	
	
	
	0200
	Akty normatywne MEN
	B10
	Bc
	

	
	
	021
	
	Zbiór aktów normatywnych własnej jednostki
	
	
	

	
	
	
	0210
	Akty normatywne Starosty Powiatowego
	B10
	Bc
	

	
	
	022
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	B25
	Bc
	

	
	
	023
	
	Opiniowanie prawne
	B5
	Bc
	

	
	03
	
	
	Planowanie i sprawozdawczość. Statystyka
	
	
	

	
	
	030
	
	Metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczości
	B25
	Bc
	

	
	
	031
	
	Plany i sprawozdania perspektywiczne wieloletnie i roczne
	
	
	

	
	
	
	0310
	Własne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0311
	Jednostek bezpośrednio podległych
	B10
	Bc
	

	
	
	032
	
	Plany i sprawozdania okresowe
	
	
	

	
	
	
	0320
	Własne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0321
	Jednostek bezpośrednio podległych
	B5
	Bc
	

	
	
	033
	
	Plany, sprawozdania, opracowania statystyczne
	
	
	

	
	
	
	0330 
	Własne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0331
	Jednostek bezpośrednio podległych
	B5
	Bc
	

	
	04
	
	
	Informatyka
	
	
	

	
	
	040
	
	Wdrażanie i rozpowszechnianie systemów i programów informatycznych
	B25
	Bc
	

	
	05
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	050
	
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	B25
	Bc
	

	
	06
	
	
	Wydawnictwa, obsługa prasowo-informacyjna, popularyzacja
	
	
	

	
	
	060
	
	Wydawnictwa
	B25
	Bc
	

	
	
	061 
	
	Informacje o działalności własnej jednostki i jednostek podległych
	B25
	Bc
	

	
	
	062
	
	Informacje własne dla środków masowego przekazu
	B25
	Bc
	

	
	
	063
	
	Wycinki prasowe dotyczące działalności własnej jednostki i jednostek podległych
	B25
	Bc
	

	
	
	064
	
	Kroniki
	B25
	Bc
	

	
	07
	
	
	Współdziałanie
	
	
	

	
	
	070
	
	Współdziałanie z centralnymi jednostkami administracji państwowej
	B5
	Bc
	

	
	
	071
	
	Współdziałanie z jednostkami administracji terenowej
	B5
	Bc
	

	
	
	072
	
	Współpraca z organizacjami młodzieżowymi
	B5
	Bc
	

	
	
	073
	
	Współpraca ze związkami zawodowymi
	B5
	Bc
	

	
	08
	
	
	Kontakty zagraniczne
	
	
	

	
	
	080
	
	Ogólne zasady programów zagranicznych
	
	
	

	
	
	
	0800
	Własne
	B25
	Bc
	

	
	
	081
	
	Wyjazdy zagraniczne – sprawozdania
	B25
	Bc
	

	
	
	082
	
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości zagranicznych – programy, sprawozdania
	B5
	Bc
	

	
	
	083
	
	Wymiana doświadczeń
	B5
	Bc
	

	
	09
	
	
	Kontrole, lustracje, wizytacje
	
	
	

	
	
	090
	
	Kontrola zewnętrzna własnej jednostki
	B25
	Bc
	

	
	
	091
	
	Kontrola wewnętrzna własnej jednostki
	B5
	Bc
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	KADRY
	
	
	

	
	10
	
	
	Ogólne zasady pracy i płac
	
	
	

	
	
	100
	
	Normy prawne z zakresu pracy
	B25
	Bc
	

	
	
	101
	
	Taryfikatory kwalifikacyjne
	B25
	Bc
	

	
	
	102
	
	Regulaminy pracy
	B25
	Bc
	

	
	
	103
	
	Zasady wynagradzania i premiowania
	B25
	Bc
	

	
	11
	
	
	Zatrudnienie
	
	
	

	
	
	110
	
	Zapotrzebowanie i werbunek pracowników
	B2
	Bc
	

	
	
	111
	
	Zwalnianie pracowników
	B2
	Bc
	

	
	
	112
	
	Opinie o pracownikach
	B5
	Bc
	

	
	
	113
	
	Wykazy pracowników
	B25
	Bc
	

	
	
	114
	
	Prace zlecone
	B5
	Bc
	

	
	
	115
	
	Nagrody, odznaczenia, kary
	
	
	

	
	
	
	1150
	Nagrody, odznaczenia
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1151
	Kary dyscyplinarne
	B2
	Bc
	

	
	
	
	1152
	Kary, upomnienia, zawieszenia w służbie, utrata kwalifikacji do zawodu nauczyciela
	B50
	Bc
	

	
	
	116
	
	Wojskowe sprawy pracowników
	B5
	Bc
	

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe pracowników własnej jednostki i jednostek podległych
	BE50
	Bc
	

	
	
	121
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50
	Bc
	

	
	
	122
	
	Legitymacje służbowe
	B5
	Bc
	

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	
	

	
	
	130
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy
	B25
	Bc
	

	
	
	131
	
	Środki ochronne
	B25
	Bc
	

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy
	B10
	Bc
	B10

	
	
	133
	
	Analiza i ocena wypadków
	B25
	Bc
	

	
	14
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników
	
	
	

	
	
	140
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników
	B25
	Bc
	

	
	
	141
	
	Staże zawodowe, praktyki, studia podyplomowe, specjalizacja
	B5
	Bc
	

	
	15
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	150
	
	Dowody obecności w pracy
	B2
	Bc
	

	
	
	151
	
	Absencja, zwolnienia lekarskie
	B3
	Bc
	

	
	
	152
	
	Urlopy pracownicze
	B2
	Bc
	

	
	
	153
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	B3
	Bc
	

	
	16
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	160
	
	Podstawowe zasady
	B25
	Bc
	

	
	
	161
	
	Wczasy pracownicze, kolonie letnie
	Bc
	Bc
	

	
	
	162
	
	Opieka zdrowotna nad pracownikiem, nad rencistami, nad dziećmi pracowników
	Bc
	Bc
	

	
	17
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	

	
	
	170
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B5
	Bc
	

	
	
	171
	
	Ubezpieczenia zbiorowe
	B10
	Bc
	

	
	
	172
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	B5
	Bc
	

	
	
	173
	
	Emerytury i renty
	B5
	Bc
	

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	

	
	20
	
	
	Inwestycje i remonty kapitalne
	
	
	

	
	
	200
	
	Ogólne wytyczne
	BE5
	Bc
	

	
	
	201
	
	Remonty kapitalne szkół, placówek oświatowo-wychowawczych i innych obiektów
	B5
	Bc
	

	
	
	202
	
	Finansowanie inwestycji i remontów kapitalnych
	B5
	Bc
	

	
	
	203
	
	Koszt inwestycji
	BE5
	Bc
	

	
	
	204
	
	Ewidencja inwestycji
	B25
	Bc
	

	
	
	205
	
	Wykonawstwo inwestycji remontów kapitalnych
	B5
	Bc
	

	
	
	206 
	
	Czyny społeczne
	BE5
	Bc
	

	
	21
	
	
	Administracja nieruchomościami
	
	
	

	
	
	210
	
	Przydział i najem lokali na potrzeby własnej jednostki i jednostek podległych
	B5
	Bc
	

	
	
	211
	
	Najem nieruchomości i lokali innym jednostkom i osobom prywatnym
	B5
	Bc
	

	
	
	212
	
	Eksploatacja nieruchomości
	Bc
	Bc
	

	
	
	213
	
	Ewidencja nieruchomości
	B10
	Bc
	

	
	
	214
	
	Podatki i opłaty
	B10
	Bc
	

	
	22
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	

	
	
	220
	
	Podstawowe zasady zaopatrzenia
	BE5
	Bc
	

	
	
	221
	
	Zaopatrzenie
	B5
	Bc
	

	
	
	222
	
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
	B10
	Bc
	

	
	
	223
	
	Ewidencja ruchomości
	B10
	Bc
	

	
	
	224
	
	Zbywanie i likwidacja środków trwałych i nietrwałych
	B5
	Bc
	

	
	
	225
	
	Eksploatacja ruchomości
	B5
	Bc
	

	
	
	226
	
	Odpadki użytkowe
	B5
	Bc
	

	
	23
	
	
	Transport i łączność
	
	
	

	
	
	230
	
	Eksploatacja własnych i obcych środków transportowych
	Bc
	Bc
	

	
	
	231
	
	Eksploatacja środków łączności
	Bc
	Bc
	

	
	24
	
	
	Ochrona zakładu pracy
	
	
	

	
	
	240
	
	Ochrona mienia
	Bc
	Bc
	

	
	
	241
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	Bc
	Bc
	

	
	
	242
	
	Powszechna samoobrona
	B5
	Bc
	

	
	
	243
	
	Ubezpieczenia rzeczowe
	B10
	Bc
	

	3
	
	
	
	ĘKONOMIKA
	
	
	

	
	30
	
	
	Podstawowe zasady gospodarki finansowej
	
	
	

	
	
	300
	
	Organizacja rachunkowości
	B25
	Bc
	

	
	
	301
	
	Plan kont
	B25
	Bc
	

	
	31
	
	
	Realizacja planów finansowych
	
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy
	Bc
	Bc
	

	
	
	312
	
	Fundusze społeczne i dotacje
	B5
	Bc
	

	
	
	313 
	
	Rachunkowość
	B5
	Bc
	

	
	32
	
	
	Rozliczenia płac
	
	
	

	
	
	320
	
	Dokumentacja płac i potrąceń płac
	B5
	Bc
	

	
	
	321
	
	Deklaracje podatkowe
	Bc
	Bc
	

	
	
	322
	
	Listy płac i karty wynagrodzeń
	B50
	Bc
	

	
	
	323
	
	Zaświadczenia o płacach
	Bc
	Bc
	

	
	33
	
	
	Księgowość materiałowo-towarowa i kosztów
	
	
	

	
	
	330
	
	Dowody i urządzenia księgowe
	B5
	Bc
	

	
	34
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	340
	
	Inwentaryzacja okresowa
	B5
	Bc
	

	
	
	341
	
	Inwentaryzacja powszechna
	B25
	Bc
	

	
	
	342
	
	Pomocnicza dokumentacja inwentaryzacyjna
	B5
	Bc
	

	
	35
	
	
	Dyscyplina finansowa
	
	
	

	
	
	350
	
	Orzecznictwo w sprawach naruszania dyscypliny finansowej
	BE5
	Bc
	

	
	
	351
	
	Rewizja finansowa
	BE5
	Bc
	

	4
	
	
	
	NAUCZANIE I WYCHOWANIE
	
	
	

	
	40
	
	
	Organizacja i programy pracy dydaktyczno-wychowawczej
	
	
	

	
	
	400
	
	Wytyczne organizacyjno-programowe dla jednostek podległych i nadzorowanych
	B25
	Bc
	

	
	
	401
	
	Organizacja pracy w szkołach i placówkach oświatowo-wychowawczych
	B25
	Bc
	

	
	
	402
	
	Organizacja roku szkolnego
	B5
	Bc
	

	
	
	403
	
	Eksperymenty dydaktyczno-wychowawcze, programowe i organizacyjne w szkołach i placówkach oświatowo-wychowawczych
	B25
	Bc
	

	
	
	404
	
	Badania naukowe w szkołach i placówkach oświatowo-wychowawczych
	B25
	Bc
	

	
	
	405
	
	Nomenklatura zawodów i specjalności szkolnictwa
	BE10
	Bc
	

	
	
	406
	
	Programy i plany nauczania i wychowania
	BE10
	Bc
	

	
	
	407
	
	Druki szkolne
	
	
	

	
	
	
	4070
	Wzory druków szkolnych
	BE20
	Bc
	

	
	
	
	4071
	Wykaz druków szkolnych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4072
	Arkusze ocen
	B50
	Bc
	

	
	41
	
	
	Realizacja programów oraz wyniki nauczania i wychowania
	
	
	

	
	
	410
	4100
	Egzaminy wstępne
	BE5
	Bc
	

	
	
	
	4101
	Egzaminy dojrzałości, maturalne
	BE5
	Bc
	

	
	
	
	4102
	Egzaminy eksternistyczne
	BE5
	Bc
	

	
	
	411
	
	Wyniki nauczania, wyniki egzaminów, promowania, klasyfikacja
	B50
	Bc
	

	
	
	412
	
	Zajęcia pozalekcyjne, imprezy, sport, turystyka, konkursy
	BE5
	Bc
	

	
	
	413
	
	Samorząd słuchaczy
	BE5
	Bc
	

	
	42
	
	
	Słuchacze
	
	
	

	
	
	420
	
	Rekrutacja
	B5
	Bc
	

	
	43
	
	
	Firma symulacyjna, kształcenie praktyczne
	
	
	

	
	
	430
	
	Organizacja kształcenia praktycznego
	BE5
	Bc
	

	
	
	431
	
	Wyposażenie firmy symulacyjnej
	BE5
	Bc
	

	
	44
	
	
	Nauczanie zawodu
	
	
	

	
	
	440
	
	Nauczanie zawodu w zakładach pracy
	BE5
	Bc
	

	
	
	441
	
	Nauczanie na kursach zawodowych
	BE5
	Bc
	

	
	
	442
	
	Tytuły kwalifikacyjne na robotnika wykwalifikowanego i mistrza w zawodzie
	B50
	Bc
	

	
	
	443
	
	Tytuły kwalifikacyjne – tytuł technika
	B50
	Bc
	

	
	45
	
	
	Nauczanie na kursach
	
	
	

	
	
	450
	
	Nauczanie na kursach niezawodowych
	BE5
	Bc
	

	5
	
	
	
	ŚRODKI NAUCZANIA
	
	
	

	
	50
	
	
	Pomoce naukowe
	
	
	

	
	
	500
	
	Sprzęt audiowizualny i laboratoryjny
	B25
	Bc
	

	
	
	501
	
	Pomoce naukowe różne
	B5
	Bc
	

	
	
	502
	
	Podręczniki
	B5
	Bc
	

	
	51
	
	
	Biblioteka szkolna 
	
	
	

	
	
	510
	
	Organizacja i prowadzenie bibliotek szkolnych
	B10
	Bc
	

	
	
	511
	
	Gromadzenie zasobu bibliotecznego
	B10
	Bc
	

	
	
	512
	
	Ewidencja zasobu bibliotecznego
	B50
	Bc
	

	
	
	513
	
	Udostępnienie zasobu bibliotecznego
	B10
	Bc
	

	
	52
	
	
	Lektury szkolne
	B20
	
	

	
	53
	
	
	Czytelnictwo
	B10
	
	

	
	54
	
	
	Dzieła sztuki
	B50
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(symbol literowy






(kategoria archiwalna)

komórki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
tytuł teczki 

(hasło klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji) 

(roczne daty krańcowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)

Spis treści

Rozdział I

Postanowienia ogólne

Rozdział II

Przyjmowanie i obieg korespondencji

Rozdział III

Przeglądanie i przydzielanie korespondencji

Rozdział IV

Wewnętrzny obieg akt

Rozdział V
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

Rozdział VI

Załatwianie spraw

Rozdział VII
Wysyłanie i doręczanie pism

Rozdział VIII
Przechowywanie akt

Rozdział IX

Przekazywanie akt do składnicy akt

Rozdział X

Postępowanie z aktami w razie likwidacji jednostki organizacyjnej

Rozdział XI

Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych

Rozdział XII
Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych

Załączniki

Załącznik Nr 1
Rzeczowy wykaz akt

Załącznik Nr 2
Spis spraw

Załącznik Nr 3
Opis teczki aktowej

Załącznik Nr 4
Księga udostępniania akt

Załącznik Nr 5
Wzór spisu zdawczo-odbiorczego.
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