Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora PZOFO
Nr 2/2012 z dnia 02.01.2012r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA T ARCHIWALNA
POWIATOWEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWEJ OSWIATY
W TARNOWSKICH GORACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz. 1396 z p6zn.
zmianami).

§2

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb wykonania
czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej O$wiaty
w Tarnowskich Gorach zwanym dalej Zespotem.

Okreslony w instrukcji tryb i1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz
ochrony przez zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Zespole.

§3

Przez uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia nalezy rozumie¢:

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

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostateczne;j,
przygotowanej do podpisu przez wystawcg,
dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub

stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, §wiadectwo itp.),

dziennik korespondencji przychodzacej i wychodzacej — formularz stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych w Zespole,
Dyrektor Zespolu — osoba kierujaca Zespotem,

kierownik dzialu — kierownika dziatu lub innej komorki organizacyjnej w Zespole,
komorka organizacyjna — dzial, samodzielne stanowisko,

korespondencja — kazde pismo wptywajace do Zespotu lub wysytane przez Zespot,
nos$nik informatyczny — dyskietki, ptyta CD lub inny nos$nik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

nos$nik papierowy — arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tres¢ dokumentu,



pieczatka — stempel lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym nagtoéwkowe,
imienne do podpisu itp.,

przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, a takze otrzymywane i nadawane telegramy oraz faksy,
pracownik — pracownika zatatwiajacego  merytorycznie dana  sprawe
1 przechowujacego dokumentacj¢ sprawy,

kancelaria — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Dyrekcji
Zespotu,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w Zespole; prowadzi si¢ go oddzielnie dla kazdej
grupy spraw przewidzianych w wykazie akt,

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

teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca
przewaznie odrebna jednostke archiwalna,

zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do treSci lub tworzacy
calo$¢ z pismem przewodnim (luzno zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki
1 inne przedmioty),

znak sprawy — zespo6l symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej 1 do okreslonej sprawy lub grupy spraw,

pismo przewodnie — spis dokumentow, faktur, polecen dotaczonych przez
dostarczajacego.

KPA- przez KPA nalezy rozumie¢ — ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 — tekst jednolity,
z pdzniejszymi zmianami).

§4

Symbole obowiazujace i stosowane w instrukcji kancelaryjnej PZOFO:

PZOFO — Powiatowy Zesp6t Obstugi Finansowej O$wiaty

DK- Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i kadr

KF — Dziatl Ksiggowosci

KP — Dzial Ptac

Symbol jednostki o§wiatowej obstugiwanej przez PZOFO stanowiacy poczatkowe
litery nazwy wtlasne tej jednostki

Symbol oznaczajacy rodzaj sprawy stanowiacy poczatkowe litery nazwy rodzaju
czynnosci lub dziatalnosci

§5

Dokumentacja wptywajaca i wychodzaca z PZOFO zostaje sklasyfikowana w nastgpujacy
sposob:

1.

2.

dokumenty dotyczace funkcjonowania Zespotu i korespondencji z organem
prowadzacym oraz instytucjami zewngtrznymi,

dokumenty  ksiggowo-finansowe  prowadzonych przez PZOFO placéwek
oswiatowych, zwykle stanowiace zatacznik do pisma przewodniego,



3. dokumenty ptacowe dotyczace prowadzonych przez PZOFO placéwek o§wiatowych,
zwykle stanowiace zatacznik do pisma przewodniego,

4. pozostate przesytki, dokumenty nie majace wigkszej wartosci merytorycznej
zwiazanej z podstawowa dzialalnoscia PZOFO.

§6
1. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji, prowadzenie ewidencji dokumentacji w dzienniku
korespondencji, umieszczenie pieczeci wptywu wraz z liczba dziennika,

b) wysytanie korespondencji i przesylek, przyjmowanie, nadawanie telegramow
1 faksow,

c) rozdzial korespondencji pracownikom odpowiedzialnym za merytoryczne
zalatwienie spraw.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonuje:
a) kancelaria,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne prowadzenie spraw.

§7

Przestrzeganie postanowien instrukcji jest obowiazkiem wszystkich pracownikéw Zespotu.

§8

Symbole komodrek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym przedstawia
zatacznik nr 2.

Rozdzial 1T
System kancelaryjny, wykaz akt, kategorie archiwalne

§9

1. W Zespole obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, stanowiacym zalacznik nr 3 do instrukcji.

2. Korespondencja wychodzaca 1 przychodzaca rejestrowana jest w dzienniku
korespondencyjnym pod odpowiednia liczba dziennika.

3. W komorkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy
spraw, w ktorych rejestrowane sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sa
integralna czescia teczek akt. Wzor formularza spisu spraw przedstawia zalacznik
nr 4.

4. Dokumenty ksiggowo-finansowe i dokumenty placowe nie stanowia akt sprawy
i przechowywane sa w komoérkach organizacyjnych w odpowiednio opisanych
teczkach.

5. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalno$ci Zespotu oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci
Zespotu oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami.



6. Wykaz oparty jest na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej i dzieli calos¢ wytworzonej
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformowanych w sposéb ogélny,
oznaczonych symbolami 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy
drugiego rzedu ( hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi
powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr
0od 0 do 9, t.00-99 oraz dalszy podziat klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rz¢du
oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-999, a w ramach klas trzeciego rzgdu —
podziatl na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-
9999. Koncowe tytuly klas sa tytutami jednorodnych teczek akt.

7. Akta tematycznie jednorodne z réznych jednostek obstugiwanych przez PZOFO
otrzymuja jednakowe oznaczenie rodzaju spraw.

8. Dokumentacja dotyczaca dziatalnosci wtasnej PZOFO po zaopiniowaniu przez
Dyrektora Zespolu 1 zatatwieniu sprawy przechowywana jest w kancelarii
w odpowiednio oznaczonych teczkach.

9. Dokumentacja wewngtrzna PZOFO dotyczaca spraw pracowniczych oznaczona
zostaje przez osobg zatrudniona w dziale DK, oraz po nadaniu odpowiedniego numeru
sprawy 1 wpisaniu na formularzu spisu spraw zostaje umieszczona w aktach
osobowych pracownika.

10. Jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Zespole stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

11. Akta wytworzone i gromadzone ze wzgledu na warto$¢ archiwalna dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne oznaczone symbolem  ,,A” — =zalicza si¢ do niej
dokumentacj¢ majaca trwala warto$¢ historyczna. Przechowuje si¢ ja przez okres
25 lat w zakladowym punkcie archiwalnym a nastepnie przekazuje do archiwum
panstwowego.

b) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,B” — z dodaniem cyfr arabskich,
zalicza si¢ do nich dokumentacje majaca czasowe znaczenia praktyczne, ktéra po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania ulega brakowaniu. Okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych liczonych od 1
stycznia nastgpnego roku. Brakowanie odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
archiwizacji.

c) materialty oznaczone ,,Bc” — zalicza si¢ do nich dokumentacj¢ manipulacyjna
majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym
jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do punktu archiwalnego Zaktadu.

d) materiaty oznaczone symbolem ,,BE” — przechowywane w archiwum zaktadowym
przez okreslong liczbg lat (np. BES), podlegaja ekspertyzie, ktora przeprowadza
wlasciwe archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany klasyfikacji
archiwalnej tej dokumentacji.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§10
1. Korespondencj¢ przyjmuje i wysyla kancelaria.

2. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje si¢ adresatom,
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b) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej z
pokwitowaniem pocztowym.

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotaczone sa wymienione w pi§mie zataczniki.
Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sig
tylko do pism:
a) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,
b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), skargi, odwotlania,
c) w ktoérych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
f) w razie niezgodno$ci zapisdw na kopercie z ich zawartos$cia.
Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
Korespondencj¢ przychodzaca kancelaria ewidencjonuje w dzienniku korespondencji.
Pisma przewodnie otrzymuja piecze¢ z data wpltywu, nadana liczba dziennika i cyfra
oznaczajaca ilo$¢ zatacznikow. Kazdy dokument (zalacznik) otrzymuje pieczgé z data
wptywu. Kancelaria przekazuje dokumentacje do Dyrektora Zespotu lub Gtownego
Ksiggowego w celu podpisania korespondencji i dyspozycji dotyczacych sposobu
zalatwienia sprawy. Nastepnie dokumentacja stanowiaca zataczniki do pisma
przewodniego przekazana zostaje do pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych
za realizacje sprawy. Po realizacji sprawy pracownik odpowiedzialny za sprawe
umieszcza dokumentacje w odpowiednio oznaczonej teczce i przechowuje do konca
danego roku kalendarzowego.
Odbidr zatacznikéw kwitowany jest przez pracownika na pismie przewodnim.
Po otrzymaniu dokumentow stanowiacych sprawe, kancelaria rejestruje ja pod
odpowiednim numerem sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowy wykazem akt,
przekazuje Dyrektorowi Zespotu w celu podpisania i zadekretowania a nastgpnie
dostarcza ja pracownikom wyznaczonym do zatatwienia sprawy.

Rozdzial IV
Rejestracja, dekretowanie i obieg korespondencji

§ 11

Kancelaria rejestruje w dzienniku korespondencyjnym nastgpujace dokumenty:

a) pisma przewodnie,

b) dokumenty finansowo-placowe, ktore stanowia podstawowa dziatalno$¢ Zespotu,
a ktore zostaty dostarczone bez pisma przewodniego,

c) korespondencjg¢ =z organem prowadzacym 1 pozostalymi instytucjami
zewnetrznymi,

d) upowaznienia i zaswiadczenia Dyrektorow placowek oswiatowych do wykonania
odpowiednich czynno$ci w ich imieniu.



2. Kancelaria nie rejestruje w dzienniku korespondencyjnym dokumentacji zawierajacej
nastgpujaca tresc:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty,
reklamy),

b) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

C) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym znaczeniu,

d) zarzadzenia wewngtrzne placowek oswiatowych przekazane do Zespotu
w celach zapoznawczych.

3. Kazdy dokument dostarczony do Zespotu, z wyjatkiem wymienionych w §11 pkt 2
podlegaja opieczetowaniu pieczecia wptywu wraz z data dostarczenia.

4. Podostarczeniu  dokumentacji do  Kancelarii, korespondencja  zgodnie
z postanowieniami niniejszej Instrukcji zostaje opatrzona pieczecia wpltywu, zostaje
wpisana do dziennika korespondencji pod odpowiednia liczba dziennika wraz
z okres$leniem liczby zalacznikoOw. Nastepnie catos¢ korespondencji zostaje
przekazana Dyrektorowi Zespolu w celu podpisania i zadekretowania a w dalszej
kolejnosci zostaje rozdysponowana do pracownikoéw merytorycznie odpowiedzialnych
do dalszej realizacji. Pisma przewodnie utozone chronologicznie przechowuje sig
w kancelarii w odpowiednio opisanych teczkach.

5. W sklad akt spraw wchodzi jedynie korespondencja z instytucjami zewngtrznymi
iorganem prowadzacym, ktérej zostaje nadany odpowiedni numer sprawy
oraz dokumentacja pracownicza Zespotu.

6. Dokumentacja ksiggowo-finansowa tj. pisma dotyczace zarzadzania budzetem
placowki o$wiatowej (np. zmiany w planach finansowych), faktury, plany,
sprawozdania, zapotrzebowania na S$rodki finansowe, polecenia wyplaty, wyciagi
bankowe, raporty kasowe nie stanowia akt sprawy a po realizacji przez pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych zostaja umieszczone w odpowiednich teczkach
zawierajacych nastgpujace oznaczenia:

a) symbol placéwki os$wiatowe]j tj. pierwsze litery nazwy wiasnej jednostki (np.

I LO —I Liceum Ogolnoksztatcace),

b) rodzaj dziatalnos$ci lub czynnosci (np. RK — raporty kasowe),

c) rok realizacji zadan (np. 2011),

d) numer koncowy w zbiorze.
Calo$¢ oznaczenia oddzielona zostaje kropkami. Dokumentéw tych nie nalezy
numerowa¢ numerem porzadkowym a jedynie umieszcza¢ zgodnie z data realizacji
poczawszy od najstarszych do najmlodszych.

7. Dokumenty placowe tj. listy ptac, polecenia wyplaty, druki ZLA, badz pozostate
dokumenty ptacowe majace znaczenia dla obstugi ptacowej prowadzonych placowek
oswiatowych nie stanowia akt sprawy, a po realizacji przez pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych zostaja umieszczone przez tego pracownika
w odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach w nastgpujacy sposob:

a) symbol placowki o$wiatowej tj. pierwsze litery nazwy wilasnej jednostki (np.
I LO — I Liceum Ogo6lnoksztatcace),

b) rodzaj dziatalno$ci lub czynnos$ci ( np. LP — listy ptac),

c) rok realizacji zadan (np. 2011),

d) numer segregatora, teczki np. 1.

8. Wykaz placowek oswiatowych wraz z nadanymi symbolami oraz przyktadowy spis
symboli oznaczajacych rodzaj wykonywanych dziatalnosci lub czynnosci okresla
zalacznik nr 5 do Instrukcji.

9. Dyrektor Zespotu w razie zaistnienia konieczno$ci moze wprowadzi¢ nowy symbol
placowki lub symbol sprawy, bez zmiany niniejszej Instrukcji.



§ 12

. Do typowych czynno$ci kancelaryjnych Dyrektora Zespotu lub w razie jego
nieobecnosci Gtownego Ksiggowego, naleza:

a)  zapoznanie si¢ i zadekretowanie korespondencji,

b)  podpisanie korespondencji w prawym dolnym rogu pieczeci wplywu,

c) zatrzymanie wplywow, ktore Dyrektor zatatwia samodzielnie.
Dyrektor Zespolu przegladajac korespondencje wyznacza pracownikow do
zatatwienia sprawy, przekazuje do kancelarii, ktéra rozdziela dokumenty
odpowiednim pracownikom lub przekazuje do kancelarii uzywajac skrotu ,,a.a” - :ad
acta” w celu dotaczenia dokumentacji do akt sprawy i umieszczenia we wlasciwej
teczce spraw.
Do typowych czynnosci kancelaryjnych pracownikéw nalezy:
zalatwienie sprawy oraz prawidlowe przechowywanie dokumentacji w odpowiednio
oznaczonych teczkach, a po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego przekazanie
dokumentacji do zaktadowego punktu archiwalnego.

Rozdzial V
Znakowanie spraw i zakladanie teczek

§13

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu pisma do spisu spraw co zwiazane jest
z nadaniem odpowiedniego znaku.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw, w razie potrzeby
podzielone na tomy.
Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach, ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 4 do Instrukcji.
Kancelaria, po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy
rozpoczete] sprawy, czy tez stanowi nowa. W pierwszym przypadku dotacza ja do
poprzednich akt sprawy, w drugim, przed przystapieniem do zalatwiania-rejestruja
jako nowa sprawe. W obu przypadkach wpisuje si¢ znak sprawy nad gorna krawedzia
pieczeci wpltywu.
Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana na stronie tytulowej i zawiera¢ nastgpujace
elementy:

a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej,

b) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) rok ktorego sprawy dotycza,

d) kategorig archiwalna.
. Znak jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak. Zawiera on:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej,

b) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) liczbe kolejna, pod ktora zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym wszczgto sprawg.
Trzy pierwsze elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, a ostatni element tj. rok
kreska ukosna np. PZOF0.0220.1/11, gdzie:

a) PZOFO - oznacza symbol komorki organizacyjnej,

b) 0220 — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego,

rzeczowego wykazu akt,
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12.

c) 1 —oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw,
d) 11— oznacza rok wszczgcia sprawy.
Znak sprawy wpisuje si¢ nad gorna krawedzia pieczeci wyptywu.
Kolejne dokumenty stanowiace ta sama sprawe otrzymuja identyczny znak.

. Znak pisma w sprawie zawiera elementy znaku, o ktérym mowa w pkt. 7 oraz kolejny

numer pisma w sprawie. Numer ten umieszcza si¢ po oznaczeniu liczby kolejnej ze
spisu spraw, od ktorej oddzielony jest kreska pozioma np. PZOF0.0220.1-1/11
Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku kalendarzowego zatatwia si¢
w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego znaku i wypisywania do nowych
SpiSOW spraw.

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy, sprawe ktora zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku, w spisie spraw z ubieglego roku czyni si¢ wzmiankg: ,,przeniesiono
do teczki ...”).

§14

1. W Zespole przechowywane sa pisma i dokumenty, ktére nie podlegaja rejestracji

i znakowaniu. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w odrgbnych, odpowiednio
oznaczonych teczkach. Naleza do nich:

zarzadzenia,

umowy z kontrahentami,

whnioski o zaméwienia publiczne,

dokumenty rejestracyjne jednostki,

zaswiadczenia,

protokoty,

karty urlopowe, ewidencja osobowa,

dokumenty aplikacyjne osob ubiegajacych sie o prace, staz, praktyki itp.,

umowy zlecenia, o dzieto wykonujacych prace dla PZOFO,

zbior obowiazujacych aktéw prawnych zarzadzen i uchwat organu prowadzacego,
inne dokumenty, powstate w toku dzialalno$ci Zespotu stanowiace jej wewngtrzne
przepisy lub wewnetrzna dokumentacje.

Dokumenty te przechowuje si¢ w odpowiednio oznaczonych teczkach w sposéb
chronologiczny lub najbardziej dogodny dla oséb korzystajacych z w/w dokumentow.

Rozdzial VI
Zalatwianie spraw

§ 15

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych pracownicy maja obowiazek stosowac
odpowiednie przepisy.

Obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw na dowolnym no$niku dogodnym dla
interesanta. Sprawy moga by¢ rowniez zatatwione ustnie, gdy przemawia za tym
interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy
takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w formie adnotacji.

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:
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a) odrgczna,

b) korespondencyjna,

c) inne.

Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na
otrzymanym pismie, zwi¢ztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na
nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika pisma
zalatwiajacego sprawe.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz czynno$ci w terenie sporzadza sig
notatke, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu. Notatki dotacza si¢ do
akt sprawy.

§16

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu lub stopnia pilnosci.
Kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie
majaca z nig bezposredniego zwiazku.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw oraz poprawnosci zatatwienia
sprawy nalezy do pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za zalatwienie
sprawy.

Pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy przygotowuje odpowiedz w formie
pisemnej i przekazuje ja do Dyrektora Zespotu w dwoch egzemplarzach w celu
sprawdzenia i1 podpisania. Na kopii dokumentu sktada parafe. Po podpisaniu
przekazuje pismo wraz z kopia do kancelarii, w celu dostarczenia adresatowi badz
adresatom. Jezeli kopia ma by¢ rozestana do wigkszej liczby adresatéw lub gdy pismo
ma by¢ rozestane w formie zatacznikow, pracownik przekazuje do kancelarii
odpowiednia liczbg kopii z doktadnym adresem.

§17

Pismo zatatwiajace sprawg¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 (AS), w ukladzie
pionowym lub poziomym. Powinno ono zawierac:

a) naglowek — druk lub piecze¢ nagtowkowa,

b) znak sprawy,

c) datg pisma,

d) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

e) tres¢ pisma,

f) podpis i1 pieczatke stuzbowa,

g) listg adresatow otrzymujacych pismo.

Kopia pisma powinna zawiera¢ parafg pracownika.

Kancelaria przed wysytka pisma nadaje mu odpowiednia liczbg dziennika
1 odnotowuje sprawe w dzienniku korespondencji.

§18

Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy postapi¢ ze
sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwienia, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepisoOw art. 36 k.p.a.



§19

Czystopis pism sporzadza si¢ wedle ich pierwotnych zapisoOw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupeknienia moga by¢ dokonywane jedynie
W porozumieniu i za zgoda odpowiedzialnego za sprawe pracownika.

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w niezbednej liczbie
egzemplarzy.

Rozdzial VII
Wysylanie i dor¢czanie pism

§ 20

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

a) przesylka listowa,

b) telefaksem,

¢) nanos$niku informatycznym wystanym przesyltka listowa,

d) poczta elektroniczna.

Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:

a) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy, data i czy dotaczono
przewidziane zataczniki, w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo
pracownikowi do uzupetnienia,

b) do pism wystanych przez poczte ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony,
zwykty). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka
zwykta.

Koperty adresuje si¢ i opisuje zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami.

Gdy jest to mozliwe 1 uzasadnione ekonomicznie, pisma dorgcza si¢ adresatom
bezposrednio, a odbidr kwitowany jest na kopii pisma.

Rozdzial VIII
Przechowywanie akt

§21

Akta sprawy w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane bezposrednio
u pracownikoOw merytorycznie zatatwiajacych sprawg.

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w odpowiednio oznaczonych teczkach
zgodnie z wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny znajdowac si¢ akta utozone wedle
spisu spraw, a w ramach spraw — chronologicznie.

W teczkach spraw powinien ponadto znajdowal si¢ rejestr spraw spisanych na
odpowiednim druku.

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w kancelarii badz w odpowiednich
komorkach organizacyjnych do konca roku kalendarzowego, a nastgpnie przekazuje
do zaktadowego punktu archiwalnego.

Dokumentacje nie stanowiaca akt spraw przechowuje si¢ w odpowiednio oznaczonych
1 opisanych teczkach. W przypadku, gdy stanowia one podstawg biezacej dziatalnosci
Zespotu przechowuje si¢ je we wlasciwych komorkach organizacyjnych.
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W przypadku, gdy ich przeznaczenie ma charakter terminowy, po zakonczeniu roku
kalendarzowego przekazuje si¢ je do zaktadowego punktu archiwalnego.

Rozdzial IX
Przekazywanie akt do Zakladowego punktu archiwalnego

§ 22

W celu przechowywania dokumentacji zatatwionych Zespot prowadzi Zaktadowy
punkt archiwizacji.
Dyrektor Zespotu wyznacza osobg odpowiedzialna za zarzadzanie Zaktadowym
punktem archiwalnym, tzw. Archiwistg.
Dokumentacje w punkcie archiwalnym przechowuje si¢ na no$nikach papierowych.
Dokumentacje zrealizowana pracownicy przekazuja do punktu archiwalnego po
zakonczeniu roku kalendarzowego najpdzniej do 30.04. roku nastgpnego.
Obowiazek przygotowania akt do przekazania spoczywa na komorkach
organizacyjnych.

§23

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po
uprzednim ich uporzadkowaniu przez pracownikoéw. Uporzadkowanie polega na
rzeczowym podziale teczek i prawidtowym utozeniu dokumentéw oraz ich opisaniu
1 oznaczeniu kategorii archiwalne;.
Opisanie materiatlow spoczywa na przekazujacym i polega na oznaczeniu wierzchniej
strony teczki:

a) nazwa jednostki organizacyjnej tj. PZOFO

b) nazwa jednostki o$wiatowej, ktorej dokumentacja dotyczy (np. I LO —

I Liceum Ogo6lnoksztatcace),
c) tytulem teczki, czyli hastem klasyfikacyjnym wedlug wykazu akt badz
symbolu rodzaju dokumentacji (np. RK- raporty kasowe),

d) kategorig archiwalnag np. A.
Sygnatura teczki nadawana jest przez archiwiste i stanowi numer w spisie zdawczo-
odbiorczym
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 6 do Instrukc;ji.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii ,,A” 1 w trzech dla dokumentacji kategorii ,,B”, z ktorych jedne otrzymuje
zdajacy, jako dowdd przekazania, a pozostate otrzymuje pracownik prowadzacy
archiwum.
Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sa przez archiwist¢ chronologicznie
poczawszy od najwczesniej oddanych dokumentow.
Akta spraw zatatwionych badz inna dokumentacje, ktére ze wzgledu na swoj
przedmiot sa nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania mozna
wypozyczy¢ na tak dlugo, jak dtugo beda one potrzebne.

§24
Zaktadowy punkt archiwalny przechowuje zarchiwizowane dokumenty ksiggowo-

finansowe 1 placowe jednostek o$wiatowych przez okres pelnych 2 lat, a nastgpnie
przekazuje do archiwum jednostki o$wiatowej na podstawie spisu zdawczo-
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odbiorczego. Pozostata dokumentacj¢ przechowuje si¢ w zaktadowym punkcie
archiwalnym do momentu likwidacji Zespotu lub zakonczonego okresu kategorii
archiwalne;.
W razie likwidacji Zespotu catos¢ dokumentacji na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego przejmuje komorka, ktdra jest nastepca prawnym Zespotu badz organ
prowadzacy.

Rozdzial X
Nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi

§ 25

Nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi nalezy do obowiazkéw Dyrektora.
Obowiazki Dyrektora Zespolu w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania Instrukcji przez podleglych pracownikow i udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie, a szczegdlnosci na sprawdzaniu:

a) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw i teczek,

b) prawidtowym zalatwianiu spraw,

c) terminowosci zalatwiania spraw,

d) prawidlowosci obiegu dokumentow,

e) terminowosci przekazywania dokumentacji do zakltadowego punktu archiwalnego.

Rozdzial XI
Powielanie i publikowanie

§ 26

Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okre§lonego naktadu jest polecenie
Dyrektora Zespotu lub kierownika komorki organizacyjne;.

1.

2.

Rozdzial XII
Wykorzystanie informatyki w Zespole

§ 27

Dopuszcza sig szerokie wykorzystania informatyki w Zespole pod warunkiem ochrony

przechowywanych w zbiorach danych, a zwlaszcza danych osobowych.

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

a) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem zaktadowej poczty
elektroniczne;j,

b) przesytanie korespondencji i innych wiadomosci za pomoca poczty elektroniczne;,

c) udostgpnienie upowaznionym pracownikOw oprogramowani aplikacyjnego w
wersji sieciowej,

d) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,

€) umieszczenia na stronie WWW stale aktualizowanej informacji o Zespole,

f) informowania uzytkownikéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu spraw.

Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza sig przez:

a) ograniczenie dostgpu do nich wytacznie upowaznionym pracownikom,
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b) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach magnetycznych lub
elektronicznych.
4. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sig przez :
a) system haset identyfikujacych pracownika,
b) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadajacym uprawnien.
5. Dane zawarte w komputerach powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata.
6. W przypadku gromadzenia danych osobowych, do ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe
§28
1. Inne czynno$ci zwiazane z obstuga kancelarii i obiegiem dokumentacji nie

uregulowane Instrukcja, okresla Dyrektor Zespotu.
2. Zmiana Instrukcji moze nastapi¢ jedynie w drodze Zarzadzenia Dyrektora Zespotu.

Zataczniki:
1. Instrukcja kancelaryjna.
2. Symbole komorek organizacyjnych.
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
4. Wzor formularza spisu spraw.
5. Spis symboli placowek o§wiatowych i symboli rodzaju wykonywanych czynnosci.
6. Wzor spisu zdawczo — odbiorczego.
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Symbole komorek organizacyjnych

Zatacznik Nr 2
Do Instrukcji

L.p. Komérka organizacyjna Symbol

1 Powiatowy Zesp6t Obslqgl Fm,ansowe] Oswiaty w PZOFO
Tarnowskich Gorach

2. Dyrektor Zespotu D
3. Dziat Kadr i Zaméwien publicznych DK
4. Glowny Ksiggowy DKF
5. Dziat Ksiggowosci KF
6. Dziat Ptac KP
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Wykaz placowek oswiatowych

Zatacznik Nr 5
Do Instrukcji

L.p Nazwa placowki oswiatowej Symbol
1. | I Liceum Ogo6lnoksztalcace w Tarnowskich Goérach ILO
2. | II Liceum Ogo6lnoksztalcace w Tarnowskich Gérach IILO
3. | Centrum Edukacji Ekonomiczno-Handlowej w Tarnowskich Gérach CEEH
4 Zespot Szko% Cherplczno-Medycznych 1 Ogolnoksztatcacych ZSChMiO
w Tarnowskich Gorach
5. | Zespot Szkot Technicznych 1 Ogolnoksztatcacych w Tarnowskich Gorach | ZSTiO
6. | Zespot Szkot Techniczno-Ustugowych w Tarnowskich Gorach ZSTU
7. | Zesp6t Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich ZSGH
8. | Zespot Szkot Artystyczno-Projektowych w Tarnowskich Goérach ZSAP
9. | Zespo6t Szkot Budowlano-Architektonicznych ZSBA
10. | Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy w Tarnowskich Gorach SOSW
11. | Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Tarnowskich Gorach CKU
12. | Wieloprofilowy Zespot Szkot w Tarnowskich Gorach WZS
Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tarnowskich
13. . PPPP
Gorach
14. | Zespot Szkot Specjalnych w Radzionkowie 7SS
15. | Zespot Szkot Techniczno-Ekonomicznych w Radzionkowie ZSTE
16. | Zespot Szkot Techniczno-Humanistycznych w Radzionkowie ZSTH
17. | Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury w Tarnowskich Goérach PMDK
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Wykaz wykonywanych dzialalnosci i czynnoSci

L.p Rodzaj wykonywanych dzialalnosci i czynnosci - ksieggowos¢ Symbol
1. Sprawozdania budzetowe SPRB
2. Plany finansowe PL

3. Polecenia ksiggowania PK

4. Sprawozdania finansowe SPRF
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ZFSS
6. Dochody DO

7. Wyciagi bankowe WB

8. Koszty K

9. Raporty kasowe RK

10. | Program unijny Leonardo da Vinci LDV

11 | Program unijny Comenius COM
L.p. Rodzaj wykonywanych dzialalnoS$ci i czynnosci - place Symbol
1. Listy ptac LP

2. Polecenia wyptaty PW

3. Zasitki ZAS

4. Fundusz Socjalny Pracowniczy FSP

5. Fundusz Socjalny Emeryci FSE
L.p. Rodzaj wykonywanych dzialalnoSci i czynnosci - kancelaria Symbol
1. Pisma przewodnie placowki o§wiatowe;j PP

2. Upowaznienia UP

3. Zaswiadczenia 7ZA

L.p. Rodzaj wykonywanych dzialalnosci i czynnosci - kadry Symbol
1. Aplikacje os6b ubiegajacych si¢ o prace, stazystow, praktykantow CV

2. Karty urlopowe, ewidencja osobowa URL

3. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — protokoty, decyzje ZFS

4. Whnioski zamowien publicznych VA

5. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy BHP
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Powiatowy Zespol Obstugi Finansowej Oswiaty

w Tarnowskich Gorach

Spis zdawczo — odbiorczy

Zatacznik Nr 6
Do Instrukcji

Miejsce Data
. . Daty skrajne od | Kat. | Liczba | przechowywa zniszczenia
Lp. Znak teczki Tytul teczki lub tomu - do arch. | teczek nia akt w lub
skladnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis Odbierajacego podpis Przekazujacego
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