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INSTRUKCJA KANCELARYJNA KURATORIUM OSWIATY W ELODZI

Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67)
2. Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Eodzi.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1.
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcja", okresla zasady i tryb wykonywania c¢zynnosci
kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty w Lodzi.
2. Okreslony w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia jednolity
sposOb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentéw.
3. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa stosuje si¢ niniejszg instrukcje
z uwzglednieniem przepisbw w sprawie szczegblowych zasad i sposobu postgpowania z
wiadomosciami stanowigcymi tajemnica panstwowa i shuzbowa.
4. Ewidencje materialow niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, otrzymywanych
i przekazywanych do wykonawcéw prowadzi Petnomocnik ds. obronnosei i ochrony informacji
niejawnych Kuratorium O$wiaty w Lodzi w oparciu o obowigzujace przepisy, okreslone:
1) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 Nr
1167, poz.1948, z 2017 poz. 935),
2) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U z 2017, poz.1558),
3) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczeristwa systeméw i sieci teleinformatycznych (Dz. U z 2011 r. nr 159, poz.
948 z p6zn. zm.),
4) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sposobu oznaczania materialéw
i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U z 2011 r. nr 288, poz. 1692).
5. Pelnomocnik Ochrony odpowiada za sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw
niejawnych oraz zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego materiatéw niejawnych przechowywanych
w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi.

§2.

Uzyte w instrukeji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1) urzad — Kuratorium Oswiaty w Lodzi ,

2) Kurator — £6dzkiego Kuratora Oswiaty,

3) dyrektor - dyrektor wydziatu lub delegatury,

4) wydzial/ delegatura — wydzial/delegatura w strukturze organizacyjnej Kuratorium Oswiaty
w Lodzi ,

5) referent - pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawg 1 przechowujgcego
dokumentacjg sprawy w trakcie jej zalatwiania,

6) kancelaria - wewnetrzng komoérke organizacyjna lub stanowisko pracy zalatwiajace sprawy
obstugi kancelaryjne;j,

7) sekretariat - stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna Kuratora,
Wicekuratoréw, dyrektoréw wydziatow/delegatur,

8) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia
1 podjecia czynnosci stuzbowych,
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9) akta sprawy - cala dokumentacjg¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktére byly, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

10) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

11) korespondencja - kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysylane przez urzad,

12) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

13) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci calos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.),

14) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, $wiadectwo, faktura, rachunek itp.),

15) piecze¢ urzgdowa - pieczgé okragla z wizerunkiem orla posrodku i nazwa Kuratorium
Oswiaty w Lodzi w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

16) pieczgc - stemple nagtéwkowe, osobowe, wplywu, informacyjne itp.,

17) paragrafy bez blizszego okreslenia - paragrafy niniejszej instrukcji,

18)spis spraw - formularz lub ksiega shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w urzedzie,

19) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

20)znak akt - zespét symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

21) znak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynaleznogé sprawy do okreslonej komdrki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

22) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci zwiazanych z jej zalatwieniem,

23) nosnik papierowy - arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tresé dokumentu, pisma itp.,

24)noénik  informatyczny -  nognik  lub urzagdzenie, na  ktérym  zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

25)teczka  aktowa (spraw) - teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., sluzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie
odrgbng jednostke archiwalna,

26)przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane
za posrednictwem poczty lub pracownika, a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telefaksy, maile,

27) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej, przygotowanej
do podpisu Kuratora lub upowaznionych pracownikéw przez wystawcg — pracownika
odpowiedzialnego za dang sprawe,

28)wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
1 kwalifikacjg archiwalng akt,

29)pismo sktadane miejscowo — pismo skladane przez osobg lub instytucje bezposrednio
u pracownika merytorycznego wydziatu/delegatury (projekt organizacji placéwki).

30) Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1257).

§3.
1. Do podstawowych czynnosei kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,

3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

4) wysylanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, faksoéw oraz obstuga poczty elekironiczne;j itp.,
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6) udzielanie informacji interesantom przez kierowanie ich do whadciwych wydziatéw
lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykonuja;

1) kancelaria,

2) sekretariaty,

3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

4) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
3. Czynnosci kancelaryjne w delegaturach wykonuja sekretariaty lub referenci odpowiedzialni
za zalatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§ 4.

l. Kancelaria przyjmuje i rejestruje ilosciowo w rejestrach kancelaryjnych cata korespondencje
wplywajaca i dostarczang do Kuratorium.
2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowas, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
kancelaria sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o doreczeniu przesylki
uszkodzone;j.
3. Przesylki specjalnego rodzaju (faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw nadrzednych, pisma
procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki wartosciowe) kancelaria wpisuje
do rejestru przesytek specjalnego rodzaju, sporzadza o tym adnotacj¢ w obrgbie pieczeci wpltywu
i bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Wzér pieczeci wplywu okresla zatacznik nr 1.
4. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, bez nazwy urzedu, ktére przekazuje adresatom,

2) stanowigcych tajemnice shuzbowa, ktére przekazuje Kuratorowi lub wskazanym adresatom,

3) wartoSciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub koméree organizacyjnej

za pokwitowaniem,

5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej za zewnatrz napisem "poufne" okaze sie, ze zawiera
ona wiadomosci stanowiace tajemnice shizbowa, nalezy bezzwlocznie zabezpieczyé przesylke
i przekaza¢ ja wilasciwej do odbioru osobie lub komdrce organizacyjnej - z adnotacja o przyczynie
otwarcia koperty.
6. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, znaczki
skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilodci i wartodci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej, sktada si¢ w Wydziale Finanséw i Kadr, a pismo opatruje pieczecig depozytows i
przesyta do wiasciwej komérki organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.
7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone s wymienione w pismie zataczniki.
8. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zalaczniku.
9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko
do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,

3) w ktorych brak nadawey lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) W razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
10. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
11. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie
do urz¢du pocztowego.
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12. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérmym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.
13. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-12 kancelaria calosé wplywajacej korespondencji
przekazuje do sekretariatu Kuratora i do sekretariatow wydziatow.
14. Rejestr typéw pism przekazywanych bezposérednio do Wydzialéw zawiera zatacznik nr 2.
15. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczone] do obiegu
wewngtrznego. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia wydziaty
przekazujq sobie za posrednictwem swoich pracownikéw za pokwitowaniem.

Rozdzial IT1
Przekazywanie korespondencji.
§5.
1. Kuratorowi kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu nastgpujaca korespondencje:
1) adresowana do Kuratora,
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organéw naczelnych i centralnych, Lédzkiego Urzedu Woj ewodzkiego, jednostek
samorzadu terytorialnego,
4) zastrzezong dla Kuratora,
5) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy nadrzedne
lub inne wiasciwe organy w zespolonych stuzbach, inspekejach lub strazach wojewaddzkich,
6) odpowiedzi na pisma kierowane bezposrednio przez kuratora,
2. Wicekuratorowi kancelaria przekazuje, poprzez sekretariat, korespondencije:
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie =z podzialem  zadaf, kompetencji
i odpowiedzialnosci pomigdzy kuratorem a wicekuratorem,
3) zastrzezong dla wicekuratora.
3. Dyrektorowi Wydzialu Finansow i Kadr kancelaria przekazuje nastepujacg korespondencije:
1) adresowang imiennie do Dyrektora,
2) dotyczaca spraw kadrowych pracownikow,
3) inng korespondencje zgodnie z pisemng dyspozycja kuratora.
4. Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu
nastgpujacq korespondencije:
1) adresowang imiennie do Dyrektora,
2) anonimy,
3) inng korespondencjg zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.
5. Dyrektorowi Wydziatu Rozwoju Edukacji kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu
nastgpujaca korespondencje:
1) adresowana imiennie do Dyrektora,
2) inng korespondencje zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.
6. Dyrektorowi Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego kancelaria przekazuje za posrednictwem
sekretariatu nastepujaca korespondencje:
1) adresowang imiennie do Dyrektora,
2) inng korespondencje zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.
7. Dyrektorowi delegatury sekretariat przekazuje korespondencje:
1) adresowang imiennie do Dyrektora,
2) wplywajaca z Kuratorium,
3) dotyczaca organizacji nadzorowanych szkét i placowek,
4) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie =z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Kuratorium
5) inna korespondencj¢ zgodnie z pisemng dyspozycja kuratora.
8. Zespolowi Radcéw Prawnych kancelaria przekazuje nastgpujaca korespondencje:
1) adresowang imiennie do Radey Prawnego,
2) inng korespondencje zgodnie z pisemnga dyspozycja kuratora.
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9. Pelnomocnikowi do spraw Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych przekazuje nastepujaca
korespondencje:
1) adresowang imiennie do Pelnomocnika do spraw Obronnosei i Ochrony Informacji
Niejawnych,
2) inng korespondencje zgodnie z pisemna dyspozycja kuratora.

Rozdzial IV
Czynnosci kancelaryjne sekretariatéw
§ 6.
1. Pracownicy sekretariatu przyjmuja korespondencje oraz - jezeli nie zostala wprowadzona
do zadnego z rejestréw - rejestruja ja w dzienniku korespondencji Kuratora lub wydziatu
1 przekazujg odpowiednio: Kuratorowi, wicekuratorom, dyrektorom Wydzialéw/ Delegatur.
2. Wz6r dziennika korespondencji okreéla zatacznik nr 7.

§7.

1. Korespondencje zadekretowang i zwrécona przez Kuratora pracownik sekretariatu dzieli zgodnie
z dyspozycjami na:

1) podlegajacy zatatwieniu przez wicekuratora, dyrektoréw Wydziatéw,

2) podlegajacq zatatwieniu przez Wydziaty.
2. Korespondencjg, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje wiasciwym
Wydzialom.
3. Korespondencje zadekretowang i zwrécona przez wicekuratora pracownik sekretariatu dzieli
zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajacq zatatwieniu przez dyrektorow Wydziatéw,

2) podlegajacq zalatwieniu przez Wydziaty.
4. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje whasciwym
Wydziatom.
5. Korespondencj¢ zadekretowang i zwrécona przez Dyrektora Wydzialu/Delegatury pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajacy zatatwieniu przez Dyrektora,

2) podlegajacy zatatwieniu przez pracownikéw merytorycznych,

3) wymagajacq uzgodnienia z innymi Wydziatami lub Delegaturami.
6. Korespondencjg, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje pracownikom
merytorycznym zgodnie z dyspozycja.
7. Korespondencijg, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 3, pracownik sekretariatu przekazuje, po wykonaniu
odpowiedniej ilosci kopii i za pokwitowaniem, jednostkom z ktérymi maja byé uzgodnione.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§8.

1. Kurator, wicekuratorzy, dyrektorzy wydziatu/delegatury dekretujac korespondencije:

1) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,

2) przydziela pozostala korespondencje do zalatwienia przez wiasciwe wydzialy badz

stanowiska pracy.

2. Na korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez wydzialy badZ stanowiska pracy,
umieszcza sig dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zalatwienia sprawy,

3) chegci uzgodnienia stanowiska,

4) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.



3. Do przekazywania dyspozycji powinno sig stosowaé typowe skroty.
4. Dyrektorzy wydzialéw przegladaja korespondencije:

1) majaca dyspozycijg kuratora, wicekuratora,

2) adresowang do nich imiennie,

3) kierowang z kancelarii bezposrednio do danego wydziatu,

4) zawierajacq ponaglenie i interwencje,

5) wymagajaca osobistego przyjgcia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstepnych

polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia,

5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosci) réznych
wydzialéw lub pracownikéw, przekazuje sig ja wydzialowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdzial VI
Wewnetrzny obieg akt
§9.
1.0bieg akt migdzy wydziatami odbywa sig, z zastrzezeniem § 5 ust. 14 za posrednictwem kancelarii
lub poczty elektroniczne;.

2.W wewnetrznym obiegu akt i w pismach wychodzacych stosuje si¢ nastepujace skrétowe
oznaczenia jednostek i samodzielnych stanowisk pracy tworzacych strukture urzedu:
LKO - L6dzki Kurator O$wiaty,

LKO.WLO — Wicekurator Kuratorium Oswiaty w Lodzi,

LKO.WFiK - Wydziat Finanséw i Kadr,

£KO.WO - Wydziat Organizacyjny,

EKO.WNP - Wydziat Nadzoru Pedagogicznego,

LKO.WRE - Wydziat Rozwoju Edukacji,

LKO.DPT - Delegatura Kuratorium Oswiaty w Lodzi w Piotrkowie Trybunalskim,
£KO.DSI - Delegatura Kuratorium Oswiaty w Lodzi w Sieradzu,

LKO.DSK - Delegatura Kuratorium O$wiaty w Lodzi w Skierniewicach,
LKO.ZRP - Zesp6t Radcéw Prawnych,

LKO.SOIN - Samodzielne Stanowisko Pelnomocnika do Spraw Obronnosci i Ochrony
Informacji Niejawnych,

@ @& & @ @ & @9 ° 9 @ @

§ 10.
1.0bieg akt wymagajacych uzgodnienia migdzy wydziatami odbywa sie za pokwitowaniem.
2.0bieg akt w ramach jednego wydziatu odbywa sie bez stosowania pokwitowan , z wyjatkiem pism
wymagajacym wystawienia opinii prawnej radcy urzedu.
3. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ akta, ktérych obowiszek kwitowania wynika z odrebnych
przepisow.

Rozdzial VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§11.
1. W wydzialach/delegaturach/ urzedu obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej urzedu,
klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna,
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci urzedu oznaczone w poszczegélnych
pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt.
3.Jednolity rzeczowy wykaz akt okresla zatacznik nr 8.
4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogélny, oznaczony
symbolami od 0 do 9.
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5. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegStowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest: 000-999, a w ramach klas
trzeciego rzedu - podziat na klasy czwartego rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest:
0000-9999.
6. Klasy koficowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalna, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.
7. Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych urzedu beds posiadaty
to samo haslo klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyr6zniaé je beda symbole literowe
stanowiace oznaczenia nazwy danej komoérki organizacyjnej.
8. W uzasadnionych przypadkach Kurator moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.
9. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
10. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje majaca
trwalg warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.
11. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi, okreslajacymi
liczbg lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza sie dokumentacj¢ majacg czasowo
znaczenie praktyczne.
12. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "BC" zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna majaca
krétkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na
zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum parstwowe.
13. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zakladowym przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktorg przeprowadzaja wilasciwe archiwa
panistwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§12.
1.Wydzialy/delegatury moga sporzadza¢ na wlasne potrzeby szczegélowy wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacii
wystepujace w dziatalnosci tych komérek.
2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawieraé:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koricowych
klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegblowe, przy
zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt ustalonego dla klasy
rozbudowane;j,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wiasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwdéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dany wydziat/delegatura a drugi przekazuje do archiwum zakiadowego.
4. O sporzadzeniu wyciagu wydzial/delegatura informuje dyrektora Wydzialu Organizacyjnego.

§ 13.

1.Zmiany w rzeczowym wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
1 haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga byé dokonywane tylko
na podstawie zarzadzenia kuratora w porozumieniu z wlasciwym archiwum zakladowym —
archiwum L.6dzkiego Urzegdu Wojewddzkiego.

2.Zmiany w rzeczowym wykazie akt polegajace na przeksztalceniu istniejacych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu przez dodanie literowych oznaczen
dla typowych pism informacyjnych moga byé dokonywane na podstawie zarzadzenia kuratora
bez porozumienia z wlasciwym archiwum zaktadowym.



§14.
1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié
1 przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.
2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W przypadku
reorganizacji urzgdu w danym roku kontynuuje sie zaprowadzone spisy.
3. W przypadku przekazywania do archiwum zaktadowego spraw z danego roku nalezy wykonaé
kserokopie spisu spraw i pozostawié ja w teczce z naniesiong adnotacja : Pozycje spraw od numeru..
do numeru... przekazano dnia........ roku ...... do archiwum zakladowego™.
4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie
podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedhig jednolitego rzeczowego
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakiada sie, w zaleznosci
od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w ukladzie numerowym.
5. W przypadku zalozenia podteczki, zak}ada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytult zalozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie: znak
akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny
numer, pod ktérym sprawg wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.
1KO.WO. ...... 10-6.2018).
6. Dla ulatwienia pracy referenci mogg przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w teczkach,
zatozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol ...". Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny byé
bezwzglednie odtozone do whasciwych teczek zatozonych wedhug jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

§ 15.
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub/i w rejestrach elektronicznych.
3. Sprawg (nie pismo) rejestruje sig 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 dolacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzér
formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 4.
4. Sckretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza do
akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowa
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wpltywu.

§ 16.

1. Znak sprawy (akt) jest stala cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komérki organizacyjnej, zgodnie z wymienionymi w § 9 ust. 2,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) rok, w ktorym sprawe wszczeto,

5) inicjaly referenta prowadzacego dang sprawg lub odpowiedzialnego za przygotowanie

odpowiedzi po konsultacjach miedzy Wydziaiami/[)elegaturam

3. Poszczegllne elementy znaku sprawy oddziela sie kreskami poziomymi, kreska poprzeczna,
kropks, przecinkiem np. EKO.WO0.460.15.2018 XY, gdzie "EKO.WO." - oznacza symbol
Kuratorium/Wydziatu (jesli taki utworzono w wydziale), "460" - oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "15" - oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw,
"2018" - rok, "XY™- oznacza referenta prowadzacego sprawe.
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4.Symbole literowe pracownika, stosowane w pismach jako oznaczenie referenta, ustala dyrektor
wydziatw/delegatury oraz kierownik osrodka zamiejscowego, ktéry przedstawia je do zatwierdzenia
Kuratorowi. Symbole literowe pracownikéw stanowia zatacznik nr 5 do niniejszej instrukeji.

5. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust. 6,
w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisoéw
spraw.

6. W przypadku koniecznodci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostala ostatecznie
zalatwiona w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni sie¢ wzmianke: "przeniesiono do teczki hasto

§ 17.
1. Nie podlegajg rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sig akt wlasciwej sprawy,
3) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
4) druki reklamowe, katalogi wysytkowe.

§18.
1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych zamiast spiséw spraw, o ktérych
mowa w § 15, zaklada sig rejestry kancelaryjne centralne lub wydziatowe, prowadzone w uktadzie
rzeczowym na specjalnych formularzach albo w postaci informatyczne;.
2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).
3. Decyzjg w sprawie wprowadzenia centralnego rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kurator a dla wydziatowego dyrektor wydziahw/delegatury.
4. Rejestry prowadza referenci spraw.
5. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona
do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy
zakoniczy¢, z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktéra nalezy przekreslié.
Numeracjg zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.
7. Znak sprawy wpisanej do rejestru skfada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze.

§ 19.

1.W Kuratorium prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

2) rejestr skarg i wnioskow,

3) rejestr petycji,

4) rejestr zarzadzen, decyzji i postanowien Kuratora,

5) rejestr regulaminéw wewnetrznych i instrukeji,

6) rejestr obowigzujacych procedur postepowania,

7) rejestr wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego,

8) rejestr placowek, ktérym udzielono akredytacji,

9) rejestr umow.
2. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone
Jest za zgodg Kuratora.
3. Rejestry kancelaryjne, o ktérych mowa w ust.1 pkt.1 oraz pkt 5-6 prowadzi sekretariat Kuratora.
4. Rejestry kancelaryjne, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 2-4 prowadzi Wydziat Organizacyjny.
5. Rejestry kancelaryjne, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 7-8, prowadzi Wydziat Rozwoju Edukacji.
6. Rejestr kancelaryjny, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 9 prowadzi Wydziat Finanséw i Kadr.
7. W archiwum zaktadowym Kuratorium O$wiaty w Lodzi przechowywane sg nastepujace rejestry:
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1) rejestr szkol/placowek, ktorym kurator nadat uprawnienia szkoty/placéwki publicznej,
2) rejestr szkol/placéwek, dla ktorych kurator wnioskuje o cofnigcie uprawnien szkoly/placéwki
publiczne;j,
3) rejestr wydanych $wiadectw dojrzalosci,
4) rejestr wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu dla instruktoréw praktycznej nauki zawodu,
ktorzy ukonczyli kurs pedagogiczny,
5) rejestr dyplomow nadajacych tytuty zawodowe absolwentom szkét zawodowych.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw
§ 20.

1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odreczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na specjalnym formularzu itp.).
2. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwieztej odpowiedzi
zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposdb
jej zatatwienia.
3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajacego
sprawg. Do tego projektu referent przygotowuje wszystkie poprzedniki danej sprawy (tacznie
z informacjg archiwalng — o ile sprawa byta wezesniej rozpatrywana).

§ 21.

1. Zalatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposob koniczy sprawe w danej instytucji.

2. Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zalatwianiu
odrgeznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu "odr." Na kopii zatatwienia i w spisie spraw
zamieszcza si¢ znak: "Oz.", ktory oznacza "ostatecznie zalatwione".

§ 22.
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatki sluzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki
dolacza sig do akt wiasciwej sprawy.

§ 23.
Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié¢ pod tekstem z lewej strony stempel/
klauzule: "Stwierdzam zgodnosé z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnosc tresci.

§ 24.

1.Referenci zatatwiajq sprawy wedlug terminéw przewidzianych w Regulaminie Organizacyjnym
Kuratorium Os$wiaty lub rozporzadzeniach dotyczacych danych spraw/zagadnien.

2. Kazda sprawg zatatwia sig¢ oddzielnym pismem, bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwiazku.

3. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu,
Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu.
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Po podpisaniu czystopisu referent dolgcza do niego zalaczniki i wraz z kopia pisma przekazuje
czystopis kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé¢ wieksza liczba
odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazaé do
kancelarii odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza ilo$¢ zalacznikéw, wysyla czystopis
adresatowi, a kopig pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.
4. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,
mozna mu przedklada¢ pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.
5. Projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu, referent podpisuje i opatruje
stemplem osobowym. Referent umieszcza rowniez swéj symbol w numerze wychodzacego pisma.
W sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy pracownikami tego samego lub innego wydziatu
projekt pisma podpisuje réwniez pracownik, z ktérym dokonywano uzgodnies.
6. Projekt pisma majacego konsekwencje finansowe referent konsultuje z wiasciwym pracownikiem
Wydziatu Finanséw i Kadr a wstgpnym aprobujacym jest gtéwny ksiegowy Kuratorium.

§ 25.
1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno byé¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:

1) nagléwek — wydruk logo kuratorium lub podtuzng pieczeé nagléwkowa,

2) znak sprawy zgodny z niniejsza instrukcja,

3) powotanie sig na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) datg podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresc pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) z pieczecia osobowa.

2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawieraé:

1) paraf¢ referenta (lub oséb konsultujacych) i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod
trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolgczenia jej do akt pod trescia pisma w lewej
dolnej czedci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé dalsze nastgpujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
"polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem dorgczenia", "pilne", "poufne" itp.,

2) pod trescia zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przesylanych zatacznikéw (zat. ...) lub
wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zalgczniku wpisuje sie w
prawym gérnym rogu kolejny numer zalacznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub 0s6b umieszczone pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula:
"Otrzymuja do wiadomodci" - jezeli tre$é pisma ma byé poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma.

4. Przy zalatwianiu spraw wymagajacych formy decyzji administracyjnej, postanowienia, druku
zgodnego z wzorem zatwierdzonym przez wlasciwego ministra nalezy wykorzystaé formularze
i druki przewidziane przepisami szczegélnymi.

5. Wzér logo, pieczeci urzedowych, pieczeci osobowych okregla zatacznik nr 4.

§ 26.
1. Przy zalatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ terminéw okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym.
2. Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw
zalatwienia, ze szczegblnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepiséw wymienionych w pkt 1, a sprawa dotyczy
organu nadrzednego, nalezy zwrécié sig do tego organu z wnioskiem o przesuniecie terminu,
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podajac przyczyny uniemozliwiajace zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie
oraz zaproponowaé nowy termin jej zalatwienia.

3. Powyzsze terminy nie dotycza opiniowania dla potrzeb organéw prowadzacych organizacji szkot
i placoéwek oraz sktadanej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy.

§27.
1. Przygotowanie pisma podpisywanego przez Wojewode Eddzkiego w sprawach uzgodnionych
przez Kuratora z Wojewoda wymaga umieszczenia na blankiecie pisma symbolu wojewody. Pisma
takie nie sg rejestrowane w kancelarii, ktora rejestruje tylko pismo przewodnie towarzyszace pismu
Wojewody.

§ 28.

1. Pieczgé urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych,
np. decyzja, swiadectwo itp. Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw sktadanych
do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegélne stanowia
inaczej.

2. Wzér pieczeci urzgdowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreélaja odrebne
przepisy.

§ 29.
1. Czystopisy pism sporzadza sig¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu
i za zgoda referenta.
2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta.

Rozdzial IX
Wysylanie i dorgezanie pism
§ 30.
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesyltka listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym, wysytanym przesytka listowa,

4) poczta elektroniczng.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dolgczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do
uzupelnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke
pisma wraz z datg jego wystania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,

5) do pism wysylanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypetniony
przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysylki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych w prawej dolnej
czgsci zamieszeza adres odbiorcy skladajacy sie z:

1) imienia i nazwiska badZ nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomodci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem na kopii (polecony, ekspres,
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byé
wyslane jako przesytka zwykla.
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§ 31.
Pisma miejscowe dostarczane bezposrednio adresatom sg kwitowane bezposrednio na kopii
dostarczanego pisma. Szczegolowe zasady i tryb doreczania pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji panstwowej reguluja Kodeks oraz inne przepisy proceduralne.

Rozdzial X
Przechowywanie akt
§ 32.
1. Akta spraw przechowuje si¢ w wydziatach i w archiwum zaktadowym.
2. W wydziatach przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku kalendarzowego - przed
przekazaniem ich do archiwum zakladowego.
3. Przykladowy opis teczki aktowej zawiera zatacznik nr 8.

Rozdzial XI
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§ 33.
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych urzad prowadzi archiwum
zakladowe.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych urzgdy przechowuja na nosnikach papierowych w archiwach
zaktadowych.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie 1 roku,
liczac od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zakoriczona, kompletnymi
rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw przez dyrektora wydziahy/ delegatury.
4. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w porozumieniu
z kierownikami wydzialéw, ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zaktadowego
przez poszczegolne wydzialy.

§ 34.
1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takic ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spisow spraw (rejestr6w), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1)
z dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii BC,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie calosci akt, ponumerowanie stron
otfowkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie okladki liczby stron
zawartych w teczce,

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktérych jeden z kazdej
kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowéd przekazania akt, pozostate
cgzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. Wzér spisu zdawczo-
odbiorczego okresla zalgcznik nr 9.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.
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§ 35.

1. Komoérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie kompletnymi
rocznikami.
2. Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dolacza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot beda nadal potrzebne,
po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum zakladowego i zarejestrowaniu ich W
ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak diugo, jak dtugo beda one potrzebne,

§ 36.
1.Do archiwum zakiadowego Kuratorium O$wiaty przekazywane sa dokumenty dotyczace toku
1 wynik6w nauczania z likwidowanych szkét i placowek oswiatowych.
2.Zasady przekazywania i udostgpniania tych dokumentéw lub zawartych w nich danych jednostkom
organizacyjnym lub osobom zainteresowanym reguluja odrebne przepisy.

§ 37.

1. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwidacji jednostki podziatu terytorialnego, urzad znoszony
przekazuje materialy archiwalne (kategorii A) do wlasciwego archiwum panstwowego,
a dokumentacj¢ niearchiwalng (kategorii B) - urzgdowi przejmujacemu sprawy likwidowanej
jednostki.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziahu terytorialnego wchodza w sktad kilku jednostek
podziatu terytorialnego, urzad znoszony przekazuje materialy archiwalne (kategorii A)
do wlasciwego archiwum panstwowego. Dokumentacj¢ niearchiwalng (kategorii B) przejmuje
jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

Rozdzial XTI
Oplaty za wydawane druki lub ich wtérniki.
§ 38.
1. Za wydawanie uwierzytelnienia $wiadectw i indekséw przeznaczonych do obrotu prawnego
z zagranica, duplikatu lub wtérnika $wiadectw i dyploméw pobierana jest oplata réwna oplacie
skarbowej w formie wplaty na konto bankowe Kuratorium.
2.Dowody wplaty dokonanej na konto bankowe od podania lub protokolu zastepujgcego podanie
i dolaczonych zalacznik6w dokleja lub przypina zszywaczem.
3. W przypadku zlozenia dokumentéw w postaci poczty elektronicznej dowéd wptlaty nakleja sie
na akta sprawy lub w specjalnym rejestrze na nosniku informatycznym prowadzonym przez referenta
zatatwiajacego sprawe.
4. Referent rozpatrujgc podanie sprawdza, czy uiszczono oplate we wiasciwej wysokosci.

§ 39.

1. Rozpatrzenie podania o wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego lub uwierzytelnienia swiadectw
i indekséw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica, wydanych przez szkoty, podlegajace
oplacie réwnej oplacie skarbowej nalezy uzaleznié od uiszczenia tej optaty.
2. Jezeli wniesiono podanie bez uiszczenia naleznej oplaty skarbowej, nalezy wezwaé osobe
zobowiazana do uiszczenia optaty w terminie 14 dni, z pouczeniem, ze w razie niewykonania tego
obowiazku podanie zostanie pozostawione bez rozpatrzenia lub czynnosé podlegajaca oplacie nie
zostanie dokonana. O wystaniu wezwania nalezy uczyni¢ odpowiednig adnotacje na podaniu.
3. Rogzpatrzenie podania, pomimo nieuiszczenia oplaty skarbowej, moze nastapi¢ tylko
w przypadkach gdy:

1) zaniezwlocznym rozpatrzeniem przemawiajg wzgledy spoleczne lub wazny interes strony,

2) wniesienie podania stanowi czynnos¢, dla ktérej jest ustanowiony termin wniesienia,

3) podaniec wniosta osoba zamieszkala za granica bez posrednictwa polskiego urzedu

konsularnego.
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5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 3, odpowiedZ na podanie nalezy przekazaé
polskiemu urzgdowi konsularnemu wiasciwemu dla miejsca zamieszkania osoby wnoszacej podanie,
w celu dorgezenia i pobrania naleznych opfat.

§ 40.
1. Jezeli oplata skarbowa zostata uiszczona nienaleznie lub w kwocie wyzszej od naleznej albo jezeli
pomimo jej uiszczenia nie wydano $wiadectwa lub dokumentu albo nie dokonano czynnosci
urzedowej, referent jest obowiazany przekaza¢ dokument z pokwitowaniem uiszczenia tej oplaty
wiasciwemu urzgdowi skarbowemu w celu dokonania zwrotu oplaty.

Rozdzial X1V
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§ 41.
Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w urzedzie pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jesli
ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 42.
1. Zaleca sig wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielone] poczty
elektroniczne;j,
2) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzurzedows poczta elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedow,
4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegdlnosci:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczeg6lnosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statystycznych,
¢) utworzonych w urzedzie nadzorujacym baz danych, a w szczegdlnosei:
- ewidencji prawa miejscowego,
- ewidencji zarzadzen kierownikow urzedu,
- baz adresowych,
- baz danych o regionie,
5) wspoldzialania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne urzedy organéw
administracji publicznej lub samorzadowej, zwlaszcza urzedéw prowadzacych sprawy oswiaty
i wychowania
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
7) monitorowania zalecen kierownika urzedu,
8) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
9) umieszczania na wykupionych stronach internetu stale aktualizowanej informacji o urzedzie,
kadrze kierowniczej i kompetencjach,
10) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw
spraw.
11) prowadzenia strony internetowej jako informatycznej wizytéwki urzedu.
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§ 43.
1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza sig przez:
1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosénikach informatycznych.
2. Dostgp do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom
nie posiadajacym odpowiednich uprawnien,

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a. operacyjnego,
b. narzedziowego,
c. aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach komputeréw
lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwera sieciowego na odpowiednich nosnikach
informatycznych, oraz przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwera na odpowiednich noénikach
i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. Obieg nosnikéw informatycznych w urzgdzie ogranicza si¢ poprzez ich ostemplowanie przez
wlasciwego uzytkownika oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym
zakazie uzycia no$nikéw nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie
podiaczonych do sieci informatycznej urzedu i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostgpu do bezprzewodowej sieci informatycznej jest mozliwe wylacznie
w wydzielonych, chronionych zainstalowanym programem antywirusowym i nie podiaczonych na
state do wewnetrznej sieci informatycznej urzedu stanowiskach komputerowych

Rozdzial XV
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§ 45.

1. Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora Wydzialu Organizacyjnego oraz dyrektoréw
delegatur ( w odniesieniu do ich pracownikéw).
2. Obowiazki w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukeji
kancelaryjnej przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci
na sprawdzaniu:

1) prawidiowosci prowadzenia spis6w spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

3) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okreslonych w § 25,

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakiadowego.



