Zalacznik do zarzadzenia Dyrektora Szkoly

nr 10/2010 r. z dnia 22 listopada 2010 r.

Instrukcja kancelaryjna w Szkole Podstawowej

im. Tadeusza Kosciuszki w Krojczynie

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych (Dz. U. nr 112/99, poz. 1319)

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w
Krojczynie.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1. jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Szkotg Podstawowa im.
Tadeusza Ko$ciuszki w Krojczynie,

2. dyrektor jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobg powotana do
zarzadzania jednostka

3. sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga
organizacyjna dyrektora placowki,



4. sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo lub
dokument wymagajacy rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych,

5. akta sprawy — cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany fotokopie, rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski
itp., ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

6. poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w
danej sprawie,

7. korespondencja — kazde pismo wpltywajace do placowki lub
wystane przez jednostke,

8. aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

9. przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymane i
wystane za posrednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymane i
nadawane telefaksy,

10. zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do
tresci lub tworzacy pod wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim (zszyte,
sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

11. dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz
danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, §wiadectwo itp.),

12. piecze¢¢ urzedowa — piecze¢ okragta z wizerunkiem orta
posrodku i nazwa jednostki w otoku lub jej wizerunek na no$niku elektronicznym,

13. pieczeé — stemple lub inne wizerunki na nos$niku elektronicznym,
naglowkowe, imienne, do podpisu itp.,

14. znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos$¢ sprawy
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

15. nos$nik informatyczny — dyskietke, taSme¢ magnetofonowa lub
inny nosnik, na ktérym zapisano formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

16. teczka aktowa — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp.,
stuzaca do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objgtych
ta sama grupa akt ustalona wykazem akt 1 stanowiaca przewaznie odrgbna jednostke
archiwalna,

17. ezystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci
ostatecznie przygotowanej do podpisu przez wystawce,

18. Przez Kodeks nalezy rozumie¢ — ustawg z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 1 Nr 27,
poz. 111,z 1982 r. Nr 7 poz. 55 i Nr 45, poz. 289, z 1983 r. Nr 41, poz. 185, z 1984



r. Nr 34, poz. 183,z 1986 r. Nr 47, poz. 228, z 1987 r. Nr 21, poz. 123 i Nr 33, poz.
186, z 1989 r. Nr 20, poz. 107,z 1990 r. Nr 34, poz. 201, z 1991 r. Nr 100, poz. 442
1Nr 119, poz. 513,z 1994 r. Nr 122, poz. 593,z 1995 r. Nr 1, poz. 1 i Nr 74, poz.
368,z 1996 r. Nr 43, poz. 189 i Nr 106, poz. 496 oraz z 1997 r. Nr 75, poz. 471, Nr
102, poz. 643, Nr 137, poz. 926 1 141, poz. 944).

§3
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
* przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek,
- prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto§ciowych,
- sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
- wysylanie korespondencji oraz przesylek,

* przyjmowanie i nadawanie telegramow, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych 0sob.

Czynnosci kancelaryjne w placowkach wykonuja:
dyrektor szkoty,

sekretariat,

pedagog.

Przyjmowanie i obieg korespondencji
§ 4
1. Korespondencje przyjmuje sekretariat lub dyrektor szkoty.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat lub dyrektor szkoty sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia, sporzadza adnotacjg na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownik urzedu pocztowego spisania protokotu o
dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Przesylki specjalnego rodzaju (paczki, przesytki warto$ciowe) sekretariat wpisuje do
rejestru przesylek specjalnego rodzaju, sporzadza o tym adnotacj¢ w obregbie pieczeci wptywu



1 bezzwtocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Na telefonogramach
oprocz daty wptywu zamieszcza si¢ godzing i przyjgcia.

4. Sekretariat, dyrektor szkoty otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem adresowanych
imiennie, ktore przekazuja adresatom.

5. Po otwarciu koperty stwierdza sig:
czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
czy dolaczone sa wymienione w pi§mie zataczniki.

6. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko
do pism:

wartosciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, z dowodem dorgczenia

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,

w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
mylnie skierowanych,
zatacznikow skierowanych bez pisma przewodniego,
w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartos$cia.
8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie sktadajacego pismo.

9. Korespondencje¢ mylnie dorgeczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ do
bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

10. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w lewym
goérnym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na
przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

11. Jezeli czynnosci okreslonych w ust. 1 — 10 wykonuje sekretariat, to po ich wykonaniu
korespondencjeg przekazuje dyrektorowi szkoty.

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§5



1. Korespondencj¢ przejrzang i zwrdcona przez dyrektora pracownik sekretariatu dzieli
zgodnie z dyspozycjami.

2. Korespondencje, podlegajaca zatatwieniu przez innych pracownikow, pracownik
sekretariatu przekazuje wlasciwym osobom za pos§wiadczeniem odbioru.

Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§7
1.Dyrektor jednostki przeglada korespondencjg:
decyduje, ktora korespondencje zatatwia sam,
przydziela pozostata korespondencjg do zatatwienia innym osobom.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby, umieszcza
dyspozycje dotyczace:

nazwisko pracownika, ktoremu zostata przydzielona sprawa,
sposobu zatatwienia sprawy,
terminu zalatwienia sprawy,
3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynno$ci) roznych

pracownikow, przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy
w podstawowym zakresie.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie oraz archiwizacja akt

§ 8
1. W placowce obowiazuje dziennikowy system kancelaryjny.

2. Kazde pismo przychodzace i wychodzace pracownik sekretariatu rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym. Kazde pismo otrzymuje unikatowy numer, ktory sktada si¢ z kolejnego
numeru, pod jakim pismo zostalo zarejestrowane w danym roku kalendarzowym.

3. Numer ten traktowany jest jako sygnatura pisma, ktora wpisuje si¢ w pieczatke wplywu.
Przekazywanie korespondencji z sekretariatu w systemie dziennikowym odbywa sig za
pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.



Do ewidencji korespondencji w systemie dziennikowym wykorzystuje si¢ jeden dziennik,
w ktérym rejestruje si¢ korespondencje przychodzaca i wychodzaca, przesytki
specjalne, paczki ewidencjuje si¢ w zeszycie przesylek specjalnych.

Zasady wysylania korespondencji
§9

1. Kazde pismo wychodzace otrzymuje znak.

2. Znak jest wpisywany przez sekretariat lub dyrektora szkoty .

3. Znak zawiera:
symbol literowy placéwki — SP.K
symbol literowy hasta wg. jednolitego rzeczowego wykazu akt,
kolejna liczbg pod, ktéra sprawa zostata zarejestrowana,

dwie ostatnie cyfry roku. numer pozycji w dzienniku korespondencji.

§ 10
1. Nie podlegaja rejestracji: publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszeni,
prospekty itp.), potwierdzenia odbioru, ktoére dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy,

zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich zbioréw.

§11
1. W placéwce prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
rejestr uchwat Rady Pedagogicznej,
rejestr zarzadzen dyrektora,

rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Zalatwianie spraw



§12
1. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
odreczna,
korespondencyjna,

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez osobg odpowiedzialna, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym
pismie — zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrgczne;j
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu projektu pisma zatatwiajacego sprawg.

§13

Z rozméw przeprowadzonych z rodzicami, w tym telefonicznych, innymi pracownikami

oraz z czynnos$ci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga
wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwionej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt.

§ 14

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ,,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, a takze datg, podpis 1 stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§ 15
1. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada dyrektorowi.
Dyrektor sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Pracownik sporzadza czystopis i
przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu dotacza do niego zataczniki i wraz z
kopia pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wystania adresatowi. Jezeli kopie
pisma ma otrzymaé wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ dotaczone wedtug
rozdzielnika, pracownik powinien przekazywa¢ do sekretariatu odpowiednia liczbg kopii albo
powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce.
Sekretariat sprawdza liczbg zatacznikow, wysyla czystopis adresatowi, a kopie zwraca
pracownikowi z odpowiednia adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przekazaé pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.



§16

1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blagkietéw korespondenqyjnygh formatg Aé! lub A5 w uktadzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:

naglowek,

znak,

powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,

tres$¢ pisma,

podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

parafg pracownika i1 datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma),

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nast¢pujace
okreslenia:

nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
»polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia ”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,

pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbg przestanych zatacznikéw
(Zat. ...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zataczniku
wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. Nr ... do pisma znak

)

adresy instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod
klauzula: ,,Otrzymuja do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana
do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

4. Przy zatatwianiu sprawy nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

§17



Jezeli zatatwienie sprawy w zakre§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic ze
sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwiania, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu.

§ 18
1. Piecze¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np.
decyzja, Swiadectwo. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych

do akt placéwki oraz na innych pismach wysytanych z jednostki, chyba ze przepisy
szczegblowe stanowig inaczej.

§19

1. Wzér pieczeci urzgdowej, o ktdrej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja
odregbne przepisy.

§ 20
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedtug ich pierwotnych zapisow i1 zgodnie z zasadami

dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupeknienia moga by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i1 za zgoda danego pracownika.

Wysylanie i dorg¢czanie pism
§ 21
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesytka listowa,
faksem,
na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wysytania — pracownik sekretariatu:

sprawdza czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono



przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo pracownikowi
do uzupenienia,

stwierdza swoja paratka lub w odpowiednim zbiorze na nos$niku elektronicznym
wysytke pisma, wraz data jego wystania,

zwraca pracownikowi kopie wystanych pism,
wpisuje przesyltki specjalnego rodzaju do odpowiedniego dziennika korespondencji,

do pism wysytanych przez poczte ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypeliony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysylki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych w prawej
dolnej czg$ci umieszcza adres odbiorcy skladajacy si¢ z:

imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem
nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysylta si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyla sig zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, express,
itp.). brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

Przechowywanie akt
§22

1. Akta sprawy przechowuje si¢ w placowce w sktadnicy akt.

Przekazywanie akt do skladnicy akt
§23

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, placowka prowadzi sktadnice
akt.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych jednostki przechowuja na no$nikach papierowych w
sktadnicach akt.

3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do sktadnicy akt po uptywie 2 lat,
kompletnymi rocznikami.



§ 24

1. Przekazywanie akt odbywa sig, po szczegétowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
odpowiedzialnych pracownikow.

Przez uporzadkowanie rozumie sig:
wytacznie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

§ 25

1. Odpowiedzialni pracownicy przekazuja akta do sktadnicy akt wytacznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do akt przekazywanych sktadnicy akt dotacza si¢ zbgdne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry, kartoteki.

3. Akta spraw, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne, po dokonaniu

formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej sktadnicy,
mozna wypozyczy¢ na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.

§ 26

W razie likwidacji placowka likwidowana przekazuje dokumentacjg¢ niearchiwalng (kategoria
B) — placowce przejmujacej sprawy jednostki.

Nadzér nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych

§27

1. Nadzor og6lny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow placowki czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw dyrektora jednostki.

2. Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow, udzielania im wskazowek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:



prawidtowos$ci prowadzenia rejestroéw oraz teczek,
prawidlowos$ci zatatwiania spraw,
terminowo$ci zalatwiania spraw,
prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
prawidtowego stosowania pieczgci,
terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
3. Do obowiazkéw dyrektora jednostki nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sig¢ przepisy

prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikow, w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.

Instrukcja kancelaryjna wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.



