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Podstawa prawna:
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instrukcji kancelaryjnej dla organé6w gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych.
(Dz. U. Nr 112/99, poz. 1319)

« Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu. (Dz. U. Nr 160/98
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sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw samorzadu wojewddztwa (Dz.
U. Nr 160/98 poz. 1073 z p6zn. zm.)
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Rozdzial I Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w
Chruslinie, zwanym dalej szkota.

Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob postgpowania z dokumentami szkolnymi.

. W odniesieniu do dokumentow stanowiacych tajemnicg stuzbowa (poufnych) stosuje

si¢ instrukcje z uwzglednieniem przepiséw szczegdtowych dotyczacych sposobu
postepowania z informacjami stanowigcymi tajemnice stuzbowa.
Postepowanie z dokumentami objetymi tajemnicg panstwowa okreslaja odrebne

przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora
szkoty,

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

akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki itp.) zawierajaca dane 1
informacje istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

korespondencja — kazde pismo wplywajace do placowki lub przez nig wysytane,
aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ 1 sposob zalatwienia sprawy,

zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci pisma
przewodniego 1 stanowiacy z nim catos¢ (pisma, broszury, ksigzki),

dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub
stwierdzajacy prawidlowos¢ okreslonych danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, Swiadectwo),

. pieczec urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwa szkoty w

otoku,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania wpraw
wplywajacych,

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemne;j,

znak akt — symbol okreslajacy przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy spraw,
znak sprawy — symbol rozpoznawczy wszystkich pism dotyczacych tej sprawy,
wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami kwalifikacyjnymi 1
kwalifikacjg archiwalng akt.

§3

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
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przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wpltywow specjalnych i warto§ciowych,
sporzadzanie pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondencji 1 przesylek,

obstuga poczty elektronicznej,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych osob.

Rozdzial I Przyjmowanie i obieg korespondencji
§ 4

Korespondencje przyjmuje i rejestruje sekretariat.

Przyjmujac przesyiki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone
wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacj¢ na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zagda od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, poczta elektroniczna, pisma
procesowe, ekspresowe itp.) sekretariat po zarejestrowaniu niezwlocznie dostarcza
adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach
oprocz daty wplywu zamieszcza si¢ godzing i minute przyjecia, a na telefonogramach
—rdwniez imi¢ 1 nazwisko osoby przyjmujace;.

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
warto$ciowych lub stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktore przekazuje
wlasciwej osobie za pokwitowaniem.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona mylnie skierowanego pisma,
2) czy dotaczone s3 wymienione w pisSmie zatgczniki.

Brak zatacznikéw odnotowuje si¢ na danym pismie.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie
tylko do pism:

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

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),

3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Na zadanie sktadajacego pismo sekretariat wydaje potwierdzenie otrzymania pisma.
Korespondencje mylnie dorgczong nalezy bezzwlocznie zwrédci¢ do urzedu
pocztowego.
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10. Po wykonaniu wymienionych czynno$ci sekretariat segreguje wptywajaca
korespondencje wedtug jej tresci 1 przekazuje wtasciwym osobom.

Rozdzial Il Przekazywanie korespondencji

§5
1. Sekretariat przekazuje dyrektorowi nastepujaca korespondencje:

1) adresowang do dyrektora,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, kuratora
oswiaty, organu prowadzacego,

4) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania szkoty,

5) skargi i wnioski dotyczace dziatania szkoty lub jej pracownikéw,

6) protokoty i zalecenia pokontrolne.

Rozdzial IV CzynnoS$ci kancelaryjne sekretariatu
§ 6

Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, rejestrujac ja w dzienniku korespondencji 1
przekazuje odpowiednio dyrektorowi lub innym pracownikom do ktorych jest imiennie
adresowane.

§7

Korespondencj¢ przejrzang i zwrdcong przez dyrektora lub wicedyrektora pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1. podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora,

2. podlegajaca zalatwieniu przez innych pracownikow, ktorg pracownik sekretariatu
przekazuje wlasciwym pracownikom.

Rozdzial V Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§8
1. Dyrektor lub wicedyrektor, przegladajac korespondencije:

1) decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencj¢ do zatatwienia wlasciwej osobie.
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2. Na korespondencji kierowanej do zalatwienia przez inne osoby umieszcza si¢ dyspozycje
dotyczace:

1) terminu zatatwienia sprawy,
2) aprobaty zatatwienia sprawy.
3) sposobu zatatwienia sprawy,

Rozdzial VI Wewnetrzny obieg akt
§9
Obieg akt migdzy pracownikami odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu.
§ 10

Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania z wyjatkiem tych akt, ktorych kwitowanie wynika z
odrgbnych przepisow.

Rozdzial VII System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz
archiwizacja akt

§11

1. W szkole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg kwalifikacj¢ akt powstajacych w wyniku dziatalnos$ci
szkoty oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng.

3. Do materiatow archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacje
majacg trwata warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.

4. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum szkolnym zalicza si¢
dokumentacje majaca czasowe znaczenie praktyczne.

5. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna
majacy krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w
porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okre§lonych przez wtasciwe archiwum
panstwowe.

6. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE” przechowywana w archiwum szkolnym
przez okreslong liczbe lat podlega ekspertyzie, ktorg przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej
tej dokumentacji.

§12
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. Dla kazdej zatatwionej sprawy zaklada si¢ teczke aktowa, w ktérej przechowywane sa

wszystkie dokumenty sprawy w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia i
zakonczenia sprawy.
Spisy spraw 1 teczki zaktada si¢ na kazdy rok szkolny oddzielnie.

§13

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw.
Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w dane;j
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w szkole. Dalszych pism w dane;j
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

Sekretariat, po otrzymaniu pisma, sprawdza, czy dotyczy ono sprawy juz rozpoczetej
czy nowej. W pierwszym przypadku dotacza si¢ je do akt sprawy, w drugim rejestruje
nowa sprawe.

§ 14

. Znak sprawy jest cechg rozpoznawcza calej sprawy. Kazde pismo dotyczace tej

sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy placowki

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
3) liczbe, pod ktdérag sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawa zostala wszczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami uko$§nymi, a ostatnie
liczby okreslajace koncowke roku oddzielone sg kreska ukosna.

§15

Nie podlegaja rejestracji w szkole:

AW~

publikacje: gazety, czasopisma, ksiazki, ogltoszenia, prospekty itp.,
potwierdzenie odbioru, ktore dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,

zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze.

§16

1. W szkole prowadzone sg nastepujace rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Pedagogiczne;j
2) rejestr skarg 1 wnioskow
3) rejestr zarzadzen dyrektora

2. Sekretariat prowadzi dziennik korespondencyjny, w ktérym rejestrowane sg pisma
kierowane do szkoty.
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Rozdzial VIII Zatatwianie spraw
§ 17
Przy pisemnym zatatwieniu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:
1) odrgczng

2) korespondencyjng
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

. Forma odre¢czna polega na sporzadzeniu, bezposrednio na pisSmie, zwigzlej

odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub odrecznej notatki wskazujacej sposob jej
zatatwienia.
Forma pisemna polega na opracowaniu projektu pisma zalatwiajacego sprawg.

§18

Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
papieréw formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1. nagléwek — druk lub podtuzng piecz¢¢ nagldéwkowa,

2. znak sprawy,

3. powolanie si¢ na znak 1 datg¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4. okreslanie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5. tres¢ pisma,

6. podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

§ 19

W szkole obowigzuja nastepujace szczegotowe kompetencje w zakresie podpisywania
korespondencji:

1. pisma do jednostek nadrzednych, zarzadzenia, pisma dotyczace stosunku pracy,

umowy, dokumenty dotyczace sprawozdawczosci 1 inne o szczegolnym znaczeniu dla
organizacji szkoty podpisuje dyrektor,

dokumenty i plany finansowe, bankowe, sprawozdawczos$¢ finansowa, umowy —
zlecenia, korespondencja wychodzaca z pionu ksiggowego, zamdwienia dotyczace
zakupow podpisuja dyrektor 1 gldéwny ksiggowy.

§ 20

Piecze¢ urzgdowa umieszcza si¢ jedynie na dokumentach szczegolnej wagi, takich jak
swiadectwa, czy decyzje administracyjne.
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Rozdzial IX Wysylanie i doreczanie pism

§21

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesyika listowa
2) faksem

3) telefaksem

4) poczta elektroniczng.

2. Przed wystaniem pisma sekretariat:

1) sprawdza, czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg czy dolaczone sg
zataczniki, w razie brakdow, uzupehnia je,

2) potwierdza swojg paraftka wysytke pisma z data jego wyslania,

3) dotacza do sprawy kopie wystanych pism,

4) do pism wysylanym przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypeliony odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

Rozdzial X Przechowywanie akt
§22

1. Akta przechowuje si¢ w sekretariacie i w archiwum szkolnym.
2. Przekazywanie i przechowywanie spraw w archiwum reguluja odrgbne

przepisy.

3. W razie likwidacji szkoly materiaty archiwalne (kategorii A) przekazywane sa
do wlasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng
(kategorii B) — organowi prowadzacemu szkote. Dokumentacje przebiegu
nauczania przejmuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny.

Rozdzial XI Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§ 23

Informatyka w czynno$ciach kancelaryjnych wykonywanych w szkole wykorzystywana jest
w celu:

1. przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
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przesylania korespondencji i wiadomos$ci wewngtrzng pocztg elektroniczng,
prowadzenia baz danych,

tworzenia, przeksztatcenia i przechowywania niezbednych dokumentow,
umieszczania na stronie www stale aktualizowanej informacji o szkole,

§ 24
1. Dane przechowywane w pami¢ci komputeréw zabezpiecza si¢ poprzez:

1) dopuszczanie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na no$nikach informatycznych.

Rozdzial XII Nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych
§25

1. Nadzér og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez sekretariat szkoty
czynno$ci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw dyrektora.

2. Obowiazki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikow sekretariatu, udzielania im wskazéwek w tym zakresie, a w
szczegblnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

5) prawidtowego stosowania pieczeci urzgdowe;j,

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum szkolnego.

3. Do obowigzkéw dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby
ukazujgce si¢ przepisy prawne 1 inne akty normatywne docieraty do
zainteresowanych pracownikéw, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich
trescig.
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