INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ W MUCHOWCE

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

2.

Instrukcja obiegu dokumentéw okresla zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Publicznej Szkole Podstawowej w Muchowce
Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie 1rozdzial korespondencji 1 przesytek,
b) sporzadzanie pism,
c) prowadzenie ewidencji przyjmowania i wysytania pism,
d) przyjmowanie i nadawanie faksow,
Czynnosci kancelaryjne w placowce wykonuje pracownik administracji
Szkoty.

Rozdzial II. PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCIJI

I.
2.

SN

Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat, ktory ja rejestruje.

Sekretariat otwiera wszelkie przesylki z zastrzezeniem:

a) adresowane imiennie przekazuje adresatom,

b) wartosciowe lub stanowiace tajemnice stuzbowa przekazuje si¢ wlasciwej osobie.

. Po otwarciu koperty stwierdza sig:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
b) czy dolaczone sa zataczniki

. Korespondencj¢ mylnie dorgczona sekretariat zwraca do urzedu pocztowego

lub punktu wymiany korespondenciji.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Na korespondencji sekretariat umieszcza dat¢ wpltywu 1 parafe osoby przyjmujace;.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci sekretariat segreguje korespondencje
1 przekazuje odpowiednim osobom.

Rozdzial [II. PRZEKAZY WANIE KORESPONDENCJI OSOBOM FUNKCYJNYM

I.

Dyrektorowi szkoty przekazuje si¢ nastgpujaca korespondencje:

a) adresowana do Dyrektora,

b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym

c) od organdéw naczelnych i centralnych,

d) zastrzezona dla Dyrektora

e) dotyczaca organizacji, zakresu dziatan i zasad funkcjonowania placowki

f) protokoly lub zlecenia pokontrolne przeprowadzone w placoOwce przez organy
kontrolne.



Rozdzial IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNE SEKRETARIATU

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencjg, rejestruje ja oraz przekazuje
odpowiednio: dyrektorowi lub jego zastepcy.

Rozdzial V. WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW

1. W Publicznej Szkole Podstawowej w Muchowce obowiazuje system kancelaryjny
oparty na rzeczcowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje¢ akt powstajaca w toku dziatalno$ci
placowki oraz zawiera jej klasyfikacje archiwalna.
Akta jednorodne posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy.
4. Oprocz haset jednolity, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej
akt.
a) symbol ,,A” — dla oznaczenia kategorii materialdow archiwalnych posiadajacych
wartos¢ historyczna,
b) symbol ,,B” — dla oznaczenia kategorii materialow archiwalnych nie posiadajacych
wartos$ci historycznej
c¢) do dokumentacji oznaczonej symbolem ,B” dodaje si¢ cyfry arabskie, ktore
oznaczaja liczbg lat przechowywania tej dokumentacji.
5. Dokumentacja oznaczona symbolem BE jest zaliczana do dokumentacji majacej
krotkotrwate znaczenie praktyczne.
6. Spis spraw zaklada si¢ na kazdy rok oddzielnie. Dopuszcza si¢ prowadzenie teczek
przez okres dtuzszy niz jeden rok.
7. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach — rejestrach.
8. Znak sprawy jest stalaq cecha rozpoznawcza sprawy i zawiera:
a) symbol literowy placowki: PSP
b) symbol liczbowy hasta wg jednolitego, rzeczowego wykazu akt
c) kolejna liczbg pisma
d) cyfre oznaczajaca rok /min. dwie ostatnie/.
9. Nie podlegaja rejestracji:
a) publikacje
b) foldery reklamowe
c) ogloszenia i afisze itp.
d) potwierdzenia odbioru
e) faktury i inne dokumenty ksiggowe
f) zaproszenia, zZyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
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Rozdzial VI . ZALATWIANIE SPRAW

1. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nast¢pujace formy:
a) odrgczna
b) korespondencyjna
¢) 1inna /przy uzyciu pieczgci z odpowiednim tekstem na formularzu/



2. Zafatwianie spraw moze byc¢:

1. tymczasowe, gdy zachodzi potrzeba postgpowania wyjasniajacego
2. ostateczne

3. Przy sporzadzaniu kopii dokumentu nalezy umiesci¢ klauzulg ,Za zgodno$¢
z oryginalem”, a takze dat¢ 1 podpis osoby stwierdzajacej zgodnos$¢ tresci.

4. Sprawy zalatwia si¢ wedtug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zalatwia si¢ oddzielnym pismem, nie faczac z innymi sprawami nie majacymi z nia
zwiazku.

5. Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzglgdem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS. Przy zalatwianiu
niektorych spraw wykorzystuje si¢ druki 1 formularze przewidziane przepisami
szczegolowymi.

Rozdzial VII. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
a) przesylka listowa
b) faksem
c) poczta elektroniczna

e KURATORIUM OSWIATY DELEGATURA W Tarnowie

al. Solidarnosci, 33-100 Tarnow /

e ZESPOL WIZYTATOROW w Bochni, ul. K. Wielkiego 2
dokumentacja zwiazana z realizacja obowiazku szkolnego,
sprawy zwiazane z nadzorem pedagogicznym, sprawozdania
itp./

e  Wydziat Oswiaty, Nowy Wisnicz, ul. Rynek 38
- dokumenty zwigzane ze sprawami kadr 1 ptac
- dokumenty dotyczace budzetu
- plany zwiazane z budzetem
- dokumenty dotyczace inwentaryzacji
- wszelkie rozliczenia kasowe

Pozostate dokumenty sklada si¢ w odpowiednich komorkach organizacyjnych

Urzedu Miasta 1 Gminy Nowy Wisnicz.

2. Pisma wyslane powinny by¢ opatrzone pieczgciami i podpisami.
3. Sprawy zalatwione wysyla si¢ niezwlocznie.

Rozdzial VIII. PRZECHOWY WANIE AKT

1. Akta spraw przechowuje si¢ w szkole oraz archiwum zaktadowym.



Rozdzial [X. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

I. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zakonczonych placowki prowadza
archiwa zaktadowe.
2. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu po uporzadkowaniu akt.
3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
a) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie
b) ponumerowanie teczek 1 wpisanie ich do rejestru archiwum
4. W razie likwidacji placowki przekazuje si¢ materiaty archiwalne /kategorii A/ do
wilasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje archiwalna /kategorii B/
placowce przejmujacej sprawy jednostki.

Rozdzial X. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowiazkéw dyrektora szkoty. Polega on na dopilnowaniu przez dyrektora, aby ukazujace sig¢
przepisy prawne 1 inne akty normatywne oraz korespondencja shuzbowa docieraty do
zainteresowanych pracownikow w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.
Niniejsza instrukcje zatwierdza si¢ do wuzytku wewngtrznego w Publicznej Szkole
Podstawowej w Muchdwece.



