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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,, instrukcja” okresla zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w
Miejskiej Szkole Muzycznej I st. w Gostyninie.

Okres$lone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposdb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w
szkole.

W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie odrgbne przepisy, z
zastrzezeniem ust. 4.

Z dokumentami z klauzula ,,zastrzezone” postgpuje si¢ wg instrukcji.

Dokumentacj¢ pedagogiczng tworzy si¢ i przechowuje zgodnie z odrgbnymi przepisami (Rozporzadzenie MENIS z
dnia 19 11 2002 r. (Dz. 2002/23/225 ze zmianami) w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji).
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§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja;

Akta spawy — cala dokumentacj¢ (pisma, opinie, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki)
zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

Aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposdb zatwierdzenia sprawy,
Czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowany do podpisu przez wystawce,

Dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwo$¢ okre§lonych
w nim zdarzen,

Sekretariat- wewngtrzna komorke organizacyjng szkoty, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora szkoty,
Kierownik zakladu pracy — dyrektor szkoty,

Korespondencja — kazde pismo wptywajace lub wysytane przez szkole,

Nos$nik informatyczny — elektroniczna tres¢ dokumentu,

Nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami,

Organy szkoly — rad¢ pedagogiczna, dyrektora,

Pieczeé — stemple lub ich wizerunek,

Piecze¢ urzedowa — pieczg¢ okragla z wizerunkiem godta i nazwa w otoku,

Rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemne;j lub jako rejestr informatyczny,

Rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i klasyfikacja
archiwalna akt,

Spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczgtych w
Miejskiej Szkole Muzycznej I st. w Gostyninie,

Szkola — Miejska Szkota Muzyczna I st. w Gostyninie,

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci
stuzbowych,

Teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator, do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych
akt spraw ostatecznie zatatwionych,

Urzad — urzad gminy,
Wydzial — komorka organizacyijna,
Zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy cato$¢ z pismem przewodnim,

Znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do okres§lonej
grupy rzeczowego wykazu akt,

Znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i
okreslonej grupy spraw.

§3

Przez kodeks nalezy rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
1980 . nr 9, poz.. ze zm.).



§ 4

1. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek,
b)  sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
c)  wysylanie korespondencji i przesylek,
d) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopiséw, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,
e)  udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
2. Czynnosci kancelaryjne w Miejskiej Szkole Muzycznej I st. w Gostyninie wykonuja:

a)  sekretarz szkoty,

b) sekretarka.

ROZDZIAL II. PRZYJMOWANIE I OBIEG DOKUMENTACIJI

§5
1. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym,
2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe sekretariat sprawdza

prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik sekretariatu
sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu

pocztowego spisania protokoty o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki warto§ciowe) sekretariat wpisuje do rejestru przesytek specjalnego

rodzaju wg wzoru ustalonego przez dyrektora szkoty.

4, Faksy i poczte elektroniczna odbiera sekretariat szkoty wpisujac do rejestru przesytek specjalnego rodzaju wg wzoru
ustalonego przez dyrektora szkoty, sporzadza o tym adnotacj¢ w obregbie pieczgci wplywu 1 bezzwlocznie dorgcza

adresatom za pokwitowaniem.
5. Pracownik sekretariatu otwieraja wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

b)  wartosciowych, ktdre przekazuje wtasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem.

6. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako warto$ciowe, pieniadze, znaczki skarbowe po
komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrecznej

sekretariatu, a pismo opatruje pieczecia depozytowa i przektada dyrektorowi.
7. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
a)  czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b)  czy dolaczone sa wymienione w pi§mie zalacznik.

8. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatacznikoéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub
zalaczniku.
9. Koperty z naruszonym znaczkiem pocztowym dolacza si¢ tylko do pism:

a)  warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,
b)  dla ktorych istotna jest data nadania,

¢)  w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e)  zalacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnos$ci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.
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Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wdaje na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowang do innego adresat) zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego
lub punktu wymiany korespondencji.

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gérnym lewym rogu pierwszej strony
pieczatke wptywu okreslajaca datg otrzymania i wychodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 11 pracownik sekretariatu segreguje wplywajaca korespondencj¢ wg
tredci 1 przekazuje ja dyrektorowi szkoly w celu dokonania dekretacji a nastgpnie przekazuje okreslonym pracownikom.

Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrznego. Pojedyncze
przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, pracownicy przekazuja bez pokwitowan.

§6

Dyrektorowi szkoly sekretariat przekazuje nast¢puja korespondencije:

adresowang do dyrektora szkoty,
dotycza spraw o charakterze reprezentacyjnym,

od burmistrza, kuratora, organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa, starosty,
od organow gminy,

zastrzezong dla dyrektora szkoty,

dotycza organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania szkoty,
skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania szkoty lub jego pracownikow,
protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w szkole.

Pozostatym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje:

imiennie do nich adresowana,

dotycza prowadzenia spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci,

zastrzezona dla osoby petniacej funkcje w szkole.

ROZDZIAL III. CZYNNOSCI KANCELARYJNE PRACOWNIKOW SEKRETARIATU

§7

Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj¢ oraz wprowadza ja do rejestru kancelaryjnego i przekazuje
odpowiedni: dyrektorowi szkoty, lub pozostatym osoba funkcyjnym, a nastgpnic umieszcza ja w rejestrze
kancelaryjnym. — pisma przychodzace.

Wzor rejestru kancelaryjnego okresla zatacznik nr 2.

§8

Korespondencj¢ przejrzana i zwrdcona przez dyrektora szkoty i zastgpcow lub pozostalych osdb pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora szkoty,
podlegajaca zatatwieniu przez ciata kolegialne.

Korespondencjg, o ktorej mowa w ust.. 1 pkt. 2, pracownik sekretariatu przekazuje wtasciwym pracownikom.

ROZDZIAL 1IV. PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCIJI
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§9
Dyrektor szkoty przeglada korespondencjg:
decyduje, ktora korespondencje zalatwiam sam,
przydziela pozostata korespondencj¢ do zalatwienia przez stanowiska pracy.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwiania przez stanowiska pracy, umieszcza si¢ dyspozycje
dotyczace:

sposobu zatatwienia sprawy,

terminu zalatwienia sprawy,

aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty.
Pracownicy sekretariatu przegladaja korespondencijg:

majaca dyspozycje dyrektora szkoty,

adresowana do nich imiennie,

zawierajaca ponaglenie i interwencje,

wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstgpnych polecen dotyczacych
sposobu ich zatatwiania.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania roznych stanowisk pracy lub pracownikow,
przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy.

ROZ DZIAL V. WEWNETRZNY OBIEG AKT

§ 10

Obieg akt migdzy pracownikami odbywa si¢ z zastrzezeniem § 6 za posrednictwem sekretariatu lub poczty.

§11

Obieg akt odbywa sig¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylacznie akta, co do ktorych obowiazek
kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL VI. SYSTEM KANCELARYJNY, REJESTRACJA, ZNAKOWANIE SPRAW ORAZ
ARCHIWIZACJA AKT

§12

W Migjskiej Szkole Muzycznej I st. w Gostyninie obowigzuje dziennikowy system kancelaryjn
y, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa niezalezna od struktury szkoly, klasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnosci szkoly oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnos$ci urzedu oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalna. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Miejskiej Szkoty
Muzycznej w Gostyninie okresla zatacznik nr 4.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli cato§¢ wytwarzanej dokumentacji na dziesig¢ klas
pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogdlny, oznaczony symbolami od 0-9.

W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rz¢du (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzgdu jednej z cyfr od 0-9, co
daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.
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Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw oznaczone kategoria archiwalna,
odpowiadaja tematycznym teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty rozbudowa¢ jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych
symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca trwala wartos¢
historyczna, przewidziana do przekazani do archiwum panstwowego

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okreslajacymi liczbg lat
przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna majaca krotkotrwate znaczenie
praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum .

§13

Poszczegdlni pracownicy szkoty moga sporzadzaé¢ na wiasne potrzeby szczegdtowy wyciag z wykazu akt,

§ 14

Zmiana w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach
pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora szkoty w porozumieniu z
wlasciwym archiwum panstwowym.

§ 15

Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednego rzeczowego wykazu akt zaktada si¢ spis spraw oraz
odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie
pisma dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczgceia i
zakonczenia sprawy.

Spisy spraw i teczki zakltada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢ w przypadku matej liczby
korespondencji prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielania okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢ podteczki, ktore
otrzymuja znak akt macierzystej teczki zatozonej wg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem sprawy
wydzielone;.

W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw.

§16

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe¢ do spisu spraw, zatozonego zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach.

Sprawg rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym. Wz6r formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 5.

Sekretariat po otrzymaniu pisma sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa. W
pierwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy(poprzednikow) w drugim przed przystapieniem do zatatwienia —
rejestruje jako nowa sprawg. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak w obrgbie odci$nigtej pieczeci wptywu. Na
no$niku papierowym znak ten wpisuje si¢ w obrgbie odcisnigtej pieczgci wpltywu.
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§17
Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:
symbol literowy szkoty,
symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
liczbe kolejna, pod ktdra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawg wszczgto.

Poszczegol.ne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poziomymi oraz kreska porzeczna, np.: MSM — 0012-
15/07, gdzie MSM — oznacza symbol szkoty, 0012 — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, 15 — oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw, 07 — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

§18
Nie polegaja rejestracji:
publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia),
potwierdzenia odbioru, ktore dotacza do akt wlasciwej sprawy,
zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych
wg rzeczowego wykazu akt.

§19
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spisu spraw prowadzi si¢ rejestr
kancelaryjny.

Rejestr prowadzi sekretariat szkoty.

Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie Iub przez kilka lat. Przy
wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczeg6lnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem migdzy latami
calej niezapisanej strony, ktora nalezy przekresli¢. Numeracje zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§20

W Migjskiej Szkole Muzycznej I st. w Gostyninie prowadzone sa nast¢pujace centralne rejestry kancelaryjne:
rejestr uchwat rady pedagogicznej
rejestr zarzadzen dyrektora szkoty

rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw
rejestr wydawanych zaswiadczen

rejestr pieczatek

rejestr zwolnien lekarskich
rejestr delegacji suzbowych
rejestr wnioskow o rozpoczgcie stazu

rejestr wypadkow

ewidencja uczniow

arkusze ocen uczniéw

dokumentacja egzaminacyjna (protokoty)

dokumentacja rekrutacyjna
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a)

rejestr wypozyczanych instrumentow muzycznych
akta pracownicze

rejestry sprawozdan GUS MENIS

rejestr czasu pracy

rejestry nadgodzin

ROZDZIAYL VII. ZALATWIANIE SPRAW

§21
Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nast¢pujace formy:
odreczna
korespondencyjna
inng

§22
Zatatwienie spraw moze by¢:
tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba postgpowania wyjasniajacego
ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe

Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanic w odpowiedniej rubryce daty
zalatwienia oraz nazwiska strony. Przy zalatwianiu odrgcznym wpisuje si¢ te same dane z dodatkiem skrotu.

§23

Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach.

§24

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzulg: Stwierdzam
zgodno$¢ z oryginalem” a takze datg, podpis i stanowisko sluzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tresci.

§ 25

Pracownicy sekretariatu zatatwiaja sprawy wg kolejnosci i8ch wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe zatatwia si¢
oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa nie majaca z nia bezposredniego zwiazku.

Pracownik sekretariatu opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przektada aprobujacemu. Aprobujacy
sprawdza prawidlowo$¢ projektowane zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
pracownikowi. Pracownik sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu pracownik
dotacza do niego zalaczniki i wraz z kopia wysyla adresatowi. Jezeli kopig¢ pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba
pracownik powinien przekaza¢ odpowiednia liczbg kopii z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o
wysylce.. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zatacznikoéw, wysyta czystopis adresatowi.

§26

Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzglgdem formy zewngtrznej dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub AS i powinno zawierac:

nagtowek



b)

d)
e)

g)
h)
2.

b)

©)
d)

a)

znak sprawy

powotanie si¢ na znak i datg pisma, ktorego odp. Dotyczy
date podpisania pisma przez osobg upowazniona
okreslenie odbiorcy wraz z adresem

tre$¢ pisma
podpis

listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci

Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami szczegdlnymi.

§27

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreSlonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindow zatatwiania, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisoéw Kodeksu.

§28

Zakres kompetencji dyrektora szkoly w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla statut
szkoty.

Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez dyrektora szkoly zamieszcza si¢ nad tekstem w lewym
gornym rogu symbol graficzny szkoty.

§29

Piecze¢ lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, s$wiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢
na kopiach dokumentow sktadanych do akt szkoty oraz na innych pismach wysylanych z urze¢du, chyba, ze przepisy
szczegolne stanowia inacze;j.

Wzér pieczgei szkoly o ktdrej mowa oraz zasady jej stosowania okreslaja odrgbne przepisy.

§ 30
Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu

pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane w porozumieniu i za zgoda pracownika przygotowujacego
pismo.

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez pracownika.

ROZDZIAL VI WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 31
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesytka listowa,
faksem,

na nos$niku informatycznym,
poczta elektroniczna.
Pisma przeznaczone do wysytania pracownik sekretariatu:

sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dolaczono przewidziane zataczniki,



b)  wpisuje pismo wychodzace do rejestru kancelaryjnego (dziennik pisma wychodzace),

3. Pismo wysyta si¢ z godnie z dyspozycja dyrektora 9polecony, ekspres).

§32

1. Do dorgczania niektorych terminowych pism miejscowych (MZESIP w Gostyninie) adresatom stuzy ksiazka
dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.

ROZDZIAL IX. PRZECHOWYWANIE AKT

§33

1. Akta spraw przechowuje si¢ w archiwum Miejskiej Szkolty Muzycznej I st. w Gostyninie.

ROZDZIAL X. POSTEPOWANIE Z AKTAMI ORGANOW SZKOLY

§ 34

1. Protokoty z posiedzen rady pedagogicznej, komisji a takze akty tych organéw (uchwatly, postanowienia, opinie)
sporzadza si¢ i ewidencjonuje wedtug zasad ustalonych przez rade pedagogiczna.

§ 35
1. Protokoty otrzymuja w ciagu roku kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.
2. Protokoty numerowane sa cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, protokoty za$ komisji —

cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku.

§36

I. Oryginatly protokotdéw przechowuje si¢ zbiorach protokotow.

ROZDZIAL XI. POWIELANIE I PUBLIKOWANIE

§37
I. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest polecenie dyrektora szkoty i innych
0s6b funkcyjnych.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:

a)  Zwigzle oznaczenie dokumentu,

b) format,
c) naktad,
d) date

e)  podpis dyrektora lub osoby upowaznione;.

ROZDZIAL XII. ZBIORY WSPOMAGAJACE



2.

b)
¢)
d)
e)

g)
h)

b)

b)

§ 38

W Migjskiej Szkole Muzycznej I st. w Gostyninie moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom
pracownikow szkoty rodzicom i dzieciom.

Zasady gromadzenia materialdow i zbiorow wspomagajacych, organizacj¢ i zasady prowadzenia zbiorow oraz
obowiazki ich pracownikow okreslaja wszystkie osoby funkcyjne w szkole.

§39
W zbiorach wspomagajacych szkoty moga by¢ przechowywane:
przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
publikacje (opracowania) wlasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw,
arkusze ocen,
ewidencje uczniow.

Podstawa systematyki i ewidencji zbiorow sa katalogi i skorowidze prowadzone w sposob zapewniajacy latwosé
wyszukiwania poszczegbélnych pozycji wedtug hasta rzeczowego badz tytutu pozycji.

ROZDZIAL XIII. WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH
§ 40

W szkole dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie
dopuszcza ustawa.

§ 41

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

przyjmowanie i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
przesytania korespondencji i innych wiadomosci i innych wiadomosci wewnatrz szkoty poczta elektroniczna,
prowadzenie wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow,
udostepnianie upowaznionym pracownikom,

baz danych,

baz danych statystycznych,

o$wiatowych, bibliotecznych,
utworzonych w urzedzie baz danych, a w szczegdlnosci:

ewidencji prawa szkolnego,

ewidencja zarzadzen dyrektora szkoty,

§42
Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza sig przez:
dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikdw,

odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

ROZDZIAL XIV. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§43



Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw szkoly czynno$ci kancelaryjnych nalezy do
obowiazkow dyrektora szkoty, a w szczegdlno$ci na sprawdzaniu:

prawidlowos$ci prowadzenia spisu spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidlowos$ci zatatwiania spraw,

terminowosci zalatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
prawidtowego stosowania pieczeci.

Do obowiazkéw dyrektora szkoty nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne
docieraty do zainteresowanych pracownikow szkoty, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.

ROZDZIAL XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie 7 dniem 8 lutego 2011 r.

(podpis dyrektora szkoty)



