INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE

1. Podmiot i cel.

1.1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja”, ustala zasady postepowania
w zakresie: obiegu pism 1 innych dokumentéw, ich powstawania, przesytania,
ewidencjonowania oraz przekazywania do archiwum zaktadowego.

1.2. Ustalone w instrukcji zasady postgpowania daza do zapewnienia jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochrony przed
utrata, uszkodzeniem badz zniszczeniem akt w Publicznej Szkole Podstawowe;j
w Muchowece.

1.3. Postgpowanie z aktami zawierajacymi tajemnice panstwowa reguluj odrebne

przepisy.

2. Znaczenie poje¢c¢ uzytych w instrukeji.

1)
2)
3)

4)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

szkola — Publiczna Szkota Podstawowa w Muchowce

dyrektor — Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Muchowce

akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujaca:
dokumenty, pisma, notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie,
kserokopie itp.) zawierajaca dane 1 informacje niezbgdne, (ktore byly, sa
1 moga by¢ istotne) przy jej rozpatrywaniu

aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ 1 sposOb zalatwienia sprawy,
dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia
lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,
dokumentacja archiwalna - cz¢$¢ dokumentacji nie stanowiaca
materiatow archiwalnych (kat. ,B”)kontrolka wptywu, kontrolka
wysytane] korespondencji (pomoce kancelaryjne ksiggi kancelaryjne,
dzienniki korespondencyjne, ksiazki ewidencyjne) - shizace do
ewidencjonowania wptywoéw 1 wysylanej korespondencji w celu kontroli
ich obiegu,

korespondencja - kazde pismo wptywajace do szkoty lub wysytane przez
szkole,

materialy archiwalne - cze$¢ dokumentacji posiadajaca wartos¢
historyczna, wchodzaca w sklad panstwowego zasobu archiwalnego
(kat. ,,A”),

pomocnicze urzadzenie ewidencyjne — np. terminarz,

przesylka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka,

sekretariat - szkoty, stanowisko pracy, do ktorego nalezy obsluga
kancelaryjna

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania
czynnosci urzegdowych, wyrazajacych si¢ migdzy innymi w tworzeniu akt,
teczka aktowa (spraw) - teczka, skoroszyt, segregator itp. pomoce
sluzace do przechowywania akt w sekretariacie 1 dotyczace jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt,



1.

14) termin - okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowiazujacych
przepisOw lub ustalen , wyznaczajaca czas zatatwienia sprawy,

15) terminarz - urzadzenie kancelaryjne do przechowywania akt spraw
terminowych (np. dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis
komputerowy spraw terminowych w systemie kalendarzowym,

16) wykaz akt - rzeczowy wykaz akt, stanowiacy tematycznag klasyfikacje
dokumentacji szkoly wraz z kwalifikacja archiwalna,

17) zalacznik - kazdy akt dofaczony do pisma podstawowego (akt skladajacy
si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktore pod wzgledem tresci tworza
calo$¢, nalezy uwazac¢ za jeden zalacznik, akta zszyte, sklejone lub trwale
zlaczone, broszury, ksiazki 1 inne przedmioty nalezy traktowac jako
pojedyncze zataczniki),

18) zmak akt - zespdt symboli okreslajacych przynaleznos$¢ sprawy do
okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

19) znak sprawy - stala cecha rozpoznawcza sprawy 1 wszystkich pism
tej sprawy dotyczacych.

Rozdzial 2

SYSTEM KANCELARYJNY

System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na kategorig
archiwalne.

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

W Publicznej Szkole Podstawowej w Muchowce obowiazuje bezdziennikowy
system kancelaryjny oparty na tematycznym podziale spraw. Tematyczna
klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci szkoty zawierajaca
kwalifikacje archiwalna (oceng wartosci archiwalnej) jest wykaz akt.
W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje si¢ wylacznie rejestracji
spraw (nie rejestruje si¢ kazdorazowo pism dotyczacych tych spraw). Sprawe
rejestruje si¢ tylko raz (na podstawie pisma wszczynajacego te sprawe) w spisach
spraw prowadzonych dla kazdej teczki tematycznej zgodnie z wykazem akt.
System ten nie wyklucza stosowania innych pomocy ewidencyjnych do kontroli
obiegu akt (pism).
Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej. Calos¢ akt wytwarzana
w szkole zostala podzielona na klasy I-go 1 II-go stopnia, oznaczone symbolem
jednocyfrowym (od 0 do 6).
Mozna rozbudowa¢ koncowe klasy w wykazie akt w klasy bardziej szczegdtowe,
nie zmieniajac oznaczenia kategorii archiwalnej i1 okresu przechowywania
ustalonych w rozbudowanej klasie wykazy akt.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu klas pierwszego drugiego,
1 trzeciego rz¢du lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach moga by¢
dokonane (wprowadzone) w uzgodnieniu tych zmian z Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Panstwowych.
Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie
kategorie:

1)  materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A” — materiaty archiwalne sa

to akta o wartosci historycznej, przeznaczone do wieczystego
przechowywania. Wchodza one do panstwowego zasobu archiwalnego.



2)

dokumentacje nie archiwalna oznaczona symbolem ,,.B” — dokumentacja

nie archiwalna sa to akta posiadajace jedynie czasowa wartos¢ praktyczna.

Do oznaczenia dokumentacji nie archiwalnej uzywa si¢ symbolu ,B”

w szczegdlnosci zas:

e obok symbolu ,,B” sa umieszczane cyfry arabskie, ktore oznaczaja lata
przechowywania  dokumentacji nie  archiwalnej. Okres jej
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zatatwieniu sprawy (np.
akta spraw zatatwionych w 1995 roku oznaczone symbolem B 5
powinny by¢ przechowywane do 31 grudnia 2000 roku).
Dokumentacja ta wraz z uplywem wlasciwego jej okresu
przechowywania — moze zosta¢ przekazana na makulatur¢ po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

e symbolem “BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktore po
uptywie ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu ich
przechowywania powinny zosta¢ poddane ekspertyzie. Ekspertyze
przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze przekwalifikowaé
akta do materialow archiwalnych (akt kategorii ,,A”),

e symbolem “Bc¢” oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktoére maja wytacznie
kréotkotrwata warto$¢ praktyczna. Akta te po pelnym wykorzystaniu do
prac biezacych moga zosta¢ przekazane na makulatur¢ bezposrednio
z sekretariatu, pod kontrola pracownika prowadzacego archiwum
zaktadowe (skladnice akt).

1.7. Rzeczowy wykaz akt okresla w sposdb zréznicowany warto$¢ archiwalna akt
zaleznie od tego, czy zostaly one wytworzone w komorce merytorycznej czy tez
w innych komorkach. Przez komorke merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjna, do zadan ktorej nalezy ostatecznie pod wzgledem merytorycznym
zalatwienie danej sprawy 1 ktora w tym zakresie gromadzi cato$§¢ podstawowych

akt.

Przez komoérke inna niz merytoryczna nalezy rozumie¢ t¢ komorke

organizacyjna, w ktérej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnien
co w komodrce merytorycznej, ale stanowia jedynie dokumentacje pomocnicza
lub powtarzalna.

2. Podzial prac kancelaryjnych w szkole.

2.1 Do zakresu dziatania sekretariatu Publicznej Szkoly Podstawowej w Muchowce

nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

przyjmowanie wptywow (korespondencji) segregowanie,
umieszczanie pieczatki wptywu na przesytkach,
przedstawienie przyjetej korespondencji Dyrektorowi,
rozdzielenie korespondencji,

przyjmowanie pism i przedktadanie do podpisu Dyrektorowi,
faczenie rozmow telefonicznych,

nadawanie 1 przyjmowanie faksow,

prowadzenie kontroli terminéw zatatwiania niektorych spraw,
sporzadzanie czystopisOw pism.



1.

Rozdzial 3

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA
WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

Przyjmowanie przesylek.
Przesylki z zewnatrz przyjmuje sekretariat. Dotyczy to rowniez przesylek
poufnych wptywajacych bez znakow okreslajacych ich charakter.

1.1

1.2

Sekretariat szkoty moze przyjmowac przesytki dorgczone bezposrednio przez
interesantow, kurierow.

Paczki wydziela si¢ z przesylki po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania
1 dokonaniu ewentualnej adnotacji na opakowaniu o dniu, a nastgpnie przekazuje
si¢ oddzielnie wlasciwym adresatom .

Otwieranie i sprawdzanie przesylek.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Sekretariat otwiera wszystkie przesyliki przeznaczone dla szkoty z wylaczeniem
przesytek:

1) adresowanych imiennie — do Dyrektora szkoty,

2)  adresowanych imiennie do poszczegdlnych pracownikow,
Po otwarciu koperty 1 wyjeciu zawartosci przesylki sekretariat sprawdza, czy:

1)  nie zawiera ona pism mylnie skierowanych

2)  do pisma dotaczona jest podana w nim liczba zatacznikow,

3) w kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktérych znaki

umieszczone zostaty na kopercie.

Rozdzialu pism dokonuje sekretariat.
Pisma mylnie nadestane nalezy przesta¢ natychmiast pod wlasciwym adresem
zawiadamiajac o tym nadawce.
Brak zalacznikdéw nalezy odnotowac na pisSmie przewodnim. Jezeli przesytka
zawiera tylko zalaczniki bez pisma przewodniego, wowczas nalezy sporzadzi¢
odpowiednia adnotacj¢ na kopercie ,,Reklamacja”.
Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub
opakowaniu, sekretariat zobowiazany jest bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym
nadawce.
Koperty nalezy dotaczy¢ tylko do przesylek (pism):

1)  ktoérych dorgczenie wywotuje skutki prawne, oznaczone terminem,

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

3) stanowiacych skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

Pozostale koperty przekazuje si¢ na makulature.
Sekretariat umieszcza pieczatk¢ wplywu na pierwszej stronie pisma przy
adresacie. Pieczatke wptywu odciska si¢ rowniez na kopertach nie otwieranych,
a nie noszacych znamion korespondencji prywatne;.
Zasady ustalone w niniejszym ustgpie instrukcji maja takze zastosowanie
w odniesieniu do przesytek odbieranych przez sekretariat bezposrednio
od interesantow.

Rozdzielenie i przydzielenie pism.

3.1

Sekretariat szkoty przekazuje korespondencj¢ w teczce niezwlocznie dyrektorowi
do wgladu 1 dekretacji. Dekretacja pism powinna zawiera¢ datg jej dokonania.



Otrzymana od dyrektora korespondencje, sekretariat przekazuje zgodnie
z dekretacja .

3.2 W sprawach szczegdlnie waznych 1 terminowych sekretariat prowadzi terminarz,
w ktorym zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy.

4. Rejestrowanie i znakowanie spraw.

4.1 Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe (ale nie
pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w szkole. W szkole kazde nowe
pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

4.2 Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zalozonej wedlug
klas wykazu akt.

4.3 Nie sa rejestrowane sprawy dotyczace:

1)  publikacji (dziennikow urzedowych, czasopism, ksiazek, katalogdw) oraz
innych drukow nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia,

2)  zyczen, zaproszen, zawiadomien i1 pism o podobnym charakterze.

4.4  Cecha rozpoznawcza sprawy jest jej znak. Sktada si¢ on z czterech

czesci:

1)  symbolu rozpoznawczego szkoty,

2) symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreSlonego hasta
klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,

3) kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie
sprawy, dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorych sprawa zostala wpisana
do spisu spraw.

4.5 Akta spraw nie zakonczonych w ciagu roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym, nie
zmieniajac dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac do nowego spisu spraw.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw
nastepuje dopiero wtedy, gdy wplynie nowe pismo (zewngtrzne lub wewngtrzne)
dotyczace sprawy wszczgtej w poprzednim roku.

5. Zalatwianie spraw.
5.1 Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac najprostsze 1 najbardziej celowe
metody.
5.2 Zatatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne.
5.3 W korespondencji zewnetrznej nalezy w szerokim zakresie postugiwac sig¢ poczta
elektroniczng
5.4 Przy pisemnym zalatwianiu spraw obowiazuja nastgpujace zasady:

1) kazda sprawe zatatwia si¢ odrgbnym pismem,

2)  kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,

3) w odpowiedziach podaje si¢ dat¢ 1 znak sprawy, ktorej odpowiedz
dotyczy, wskazdéwki dotyczace sposobu wysylania pisma (polecony,
ekspres) umieszcza si¢ nad adresem, pod tekstem, po lewej stronie podaje
si¢ liczbe zalacznikow oraz adresatdw otrzymujacych pismo do
wiadomosci.

5.5 Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zalatwienia spraw nalezy do
obowiazkéw sekretariatu. Sekretariat obowigzany jest biezaco informowacé
dyrektora szkoty o sprawach, ktore nie zostaty zatatwione w terminie.

6. Podpisywanie pism.
6.1 Uprawnienia do podpisywania pism uregulowane sa w regulaminach.



7. Wysylanie pism.

7.1

7.2
7.3

7.4

Pisma (faksy) przeznaczone do wysylania przygotowuje sekretariat szkoty, ktory
sprawdza czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem akt sprawy, oznaczone
data oraz czy dotaczone sa odpowiednie zataczniki.

Sekretariat przekazuje przesytki 1 korespondencj¢ na poczte.

Korespondencj¢ wysyla si¢ listami zwyklymi, poleconymi, priorytetem,
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru. Brak dyspozycji na kopercie oznacza,
ze przesytke nalezy wystac listem zwyklym.

Telegramy (faksy) 1 korespondencje pilna wysyla si¢ natychmiast po jej
otrzymaniu.

8. Zakladanie teczek aktowych. Przechowywanie akt.

8.1

8.2

8.3

Teczki aktowe zaklada si¢ w miar¢ powstawania dokumentacji zgodnie
z wykazem akt. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe,
a wraz z nimi nowe spisy spraw. W sytuacji znikomej ilosci dokumentacji
wytworzonej w ciaggu roku mozna prowadzi¢ teczki ze spisami spraw przez kilka
lat.

Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadaé teczka aktowa zawierajaca
dokumentacje o tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej;
wobec duzej ilosci dokumentacji teczka moze zosta¢ podzielona na tomy.
Niedopuszczalne jest faczenie w jednej teczce dokumentacji o r6znej wartosci
archiwalne;.

Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytulowej dane zgodne z
wykazem rzeczowym akt.

9. Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

9.1

9.2.

Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez sekretariat szkoty
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazku Dyrektora.
Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownika sekretariatu i udzielaniu mu
wskazowek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzeniu:

1)  prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,

2)  prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4)  prawidlowego stosowania pieczgci,

5) prawidtowosci przekazywania akt do archiwizacji.



