GDANSKA SZKOLA SZERMIERKI

Sposoby przyjmowania i zalatwiania spraw

Dokumentacja nadsytana i sktadana w szkole oraz powstajaca dzieli si¢ ze wzglgdu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke
organizacyjng. Dalsze pisma w danej sprawie dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.

. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej] mowa w ust. 2,
i oddziela kropkami w nastgpujacy sposob: GSS.1234.4.2020, gdzie:

1) GSS to oznaczenie komoérki organizacyjne;j;

2) 1234 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 4 to liczba okre$lajaca kolejny numer sprawy rozpoczetej w 2020 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej GSS, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 1234;

4) 2020 to oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w szkole.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;



2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka
W nastepujacy sposob: GSS.1234.5.2.2020, gdzie:

1) GSS to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 1234 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 5 to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa wydzielenia grupy
spraw w 2020 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej GSS, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 1234;

4) 2 to liczba okreslajgca kolejny numer sprawy w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
S5;

5) 2020 to oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umies$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba
naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt. 1, umie$ci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzgcego
sprawe, wyrazone ciggiem znakow na przyklad AB.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzi¢kowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czg$ci akt
sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowa zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) Kkarty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre§lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okreSlonego rejestru, dane przesylane za pomocg $rodkoéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegodlnosci S$rodkoéw trwalych, wypozyczen sprzetu,
materiatdéw biurowych, zbioréw bibliotecznych.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.



. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sig¢ do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

€) nazw¢ nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) dat¢ pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

f) dat¢ wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis
spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Zalatwianie spraw

. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
1 wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.



2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, wtym
przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy spraweg:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesyltek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzanych z interesantami lub czynno$ci dokonanych
poza szkota jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu, skanu;

4) przesyiki, o ktorych mowa w § 13 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek organizacyjnych
lub dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli
majg znaczenie w zalatwianej sprawie.



