Zalacznik nr 1 do zarzadzenia.....
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7
im. Jana Pawta II w Bochni

Publiczna Szkola Podstawowa nr 7
im. Jana Pawla II w Bochni

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112/00, poz. 1319)



How
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Postanowienia wste¢pne

§1

Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad postgpowania zapewniajacych sprawne
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w
Bochni.

Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w szkole.
Odrebne przepisy reguluja tryb postgpowania z pismami w sprawach tajnych.

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

szkola — Publiczna Szkota Podstawowa nr 7 w Bochni

komérka organizacyjna — wewngtrzna komorka szkoly, do ktorej zadan nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie sprawy

referent — pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ktory opracowuje
sprawe pod wzgledem merytorycznym i przechowuje dokumentacj¢ sprawy

sprawa - podanie, pismo, dokument dotyczacy zdarzenia lub stanu rzeczy
wymagajacy podjecia i wykonania czynnos$ci urzgdowych

akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia (wszystkie pisma,
dokumenty, notatki, fotokopie, formularze, plany, rysunki) zawierajaca dane, ktore
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw; prowadzi
si¢ oddzielnie dla kazdej teczki zalozonej dla kazdej koncowej pozycji z rzeczowego
wykazu akt

kancelaria — wewngtrzna komorka organizacyjna szkoty zatatwiajaca sprawy obstugi
kancelaryjnej dyrektora szkoty, jego zastepcOw oraz komorek organizacyjnych

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§2

Korespondencj¢ przyjmuje kancelaria szkotly i1 przekazuje ja dyrektorowi szkoty
Dyrektor dekretuje korespondencj¢ i poprzez kancelari¢ przekazuje do zatatwienia
komorkom organizacyjnym

Sekretarz szkoty otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:

- poufnych oznaczonych symbolem Pf adresowanych do dyrektora szkoty

- przesytek o charakterze prywatnym adresowanych imiennie do pracownikow
Przesylki te jak 1 inne zastrzezone kancelaria przekazuje adresatom bez otwierania.
Odbidr i1 otwieranie przesytek tajnych reguluja odrebne przepisy.

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego

- czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole sa uwidocznione na
kopercie

- czy dolaczone sa wymienione w pi§mie zataczniki

Brak zafacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma zasadniczego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym 1 ze stemplem pocztowym dotacza
si¢ tylko do pism:

- poufnych, warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia

- dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania
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- w ktorych brak nadawcy lub daty pisma

- mylnie skierowanych

- zalacznikow nadestanych bez pisma zasadniczego

- w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cia

Pozostale koperty nie dotaczone do pism przekazuje si¢ na makulature

Na pismach wptywajacych kancelaria odciska stempel wpltywu w gérnym lewym rogu
pierwszej strony (w razie braku tam miejsca — na innym wolnym m miejscu) z data
otrzymania pisma. Na wptywach dorgczonych bez otwierania kopert stempel wplywu
odciska sig¢ na przedniej stronie koperty.

Na telefonogramach umieszcza si¢ ponadto godzing przyjgcia oraz nazwisko i
stanowisko nadajacego i przyjmujacego.

Pieczatki wptywu nie umieszcza si¢ na przesytkach, ktére wymagaja merytorycznego
zalatwienia sprawy np. prospekty, czasopisma oraz na dokumentach osobistych i
zatacznikach

Kancelaria szkoty jest stalym punktem wymiany wszelkiej korespondencji, zarowno
dla dyrektora szkoty jak i dla pracownikéw szkoty.

Przekazanie dokumentéw komorkom organizacyjnym odbywa si¢ za pokwitowaniem.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§3

W Szkole Podstawowej nr 7 w Bochni obowiazuje system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym podziale akt.

System ten polega na klasyfikacji akt w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.
Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje 1 archiwalna klasyfikacje
akt powstajacych w toku dziatalnosci szkoty.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly na wniosek pracownika komorki
organizacyjnej moze rozbudowaé¢ jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach
istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§4

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawg (nie pismo)
rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde nowe
pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Znak
sprawy wpisuje si¢ z lewej strony.
Znak sprawy jest stata cecha rozprawicza sprawy. Sktada si¢ z nastepujacych czesci:
- symbolu oznaczajacego komorke organizacyjna i referenta zalatwiajacego sprawe
merytorycznie — D, S
- numer sprawy z rzeczowego wykazu akt — (np. 4111)
- liczbg kolejna, pod ktora sprawa zastala zarejestrowana w spisie spraw — (np. 1)
- liczbg kolejna pisma w danej sprawie jezeli jest wigcej niz jedno pismo — (np. 2)
- oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto — (np. 99)
Np. S/4111/1-2/99
Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.
Srodkami rejestracji sa
- Spisy spraw,

- rejestry kancelaryjne.



5. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie od nr 1 dla kazdej teczki zatozonej wg haset jednolitego
rzeczowego wykazu akt i zamieszcza w nim:

1\ kolejne liczby spraw rozpoczynajace si¢ od 1 w kazdym roku,
2\ tre$¢ danej sprawy,

3\ nazwe nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,

4\ datg pierwszego pisma wystanego w danej sprawie,

5\ date pisma zalatwiajacego ostatecznie sprawe.

6. Rejestry kancelaryjne stuza do rejestrowania spraw jednorodnych, masowo naptywajacych
- zamieszcza si¢ w nich te same informacje co w spisach spraw.

7. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada sig¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke, do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace tej samej sprawy
nalezy gromadzi¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia i zakonczenia sprawy.

8. Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie jest
konieczne zalozenie od razu z dniem 1 stycznia wszystkich spisow spraw i odpowiadajacych
im teczek. Dopuszcza si¢, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek
przez okres dtuzszy niz jeden rok.

9. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki macierzystej, zalozonej wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada
si¢ w zalezno$ci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw, badz w uktadzie
numerowym.

10. W przypadku zatozenia podteczki, zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a W spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sig tytul zatozonej podteczki.

Woéwecezas znakiem sprawy bedzie: znak teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym
podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym spraweg wpisano do spisu
spraw podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku.

11. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastgpujace elementu opisu:
1/ na $rodku, u goéry: Szkota Podstawowa nr 7 w Bochni
2/ w prawym gornym rogu: oznacza si¢ kategorig archiwalna,

3/ w lewym gérnym rogu - znak akt, tj. hasto wedlug wykazu akt i ewentualnie blizsze
okreslenie zawartosci teczki,

4/ pod tytutem teczki - ew. tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

12. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym,
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisoOw spraw.

13. W przypadku koniecznosci wznowienia z urzedu sprawy, ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ ja do spraw
biezacego roku: w spisie spraw ubiegltego roku czyni si¢ wzmiankg: ,,przeniesiono do teczki



Zalatwianie spraw

§5

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania, w
dostosowaniu do rodzaju sprawy i obowiazujacych przepisow.

2. Obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.

3. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:
- odreczna,
- korespondencyjna.

4. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na zarejestrowaniu
sprawy oraz na sporzadzeniu bezposrednio na otrzymanym pismie, zwigzlej odpowiedzi
zalatwiajacej sprawe (napisane rgcznie lub maszynowo przy uzyciu pieczeci)

5.Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zatatwiajacego sprawe.

§6

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami, sporzadza si¢ notatki stuzbowe.
Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§7

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich elementy (
tre$¢, oznaczenie pieczgci, podpisy, skasowanie optaty skarbowej).

W zaleznos$ci od tego, czy odpis sporzadza si¢ z oryginatu, czy tez z odpisu - nalezy u gory
zaznaczy¢ ,,0dpis” lub ,,0dpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢ klauzulg:
wStwierdzam zgodno$¢ z oryginalem” lub ,,Stwierdzam zgodno$¢ odpisu z odpisem”, po
czym umieszcza si¢ datg, podpis osoby stwierdzajacej zgodnos$¢ tresci, z podaniem
stanowiska stuzbowego.

§8

Kancelaria szkoty zatatwia sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci, przy
czym referent opracowuje projekt pisma i przedstawia go do podpisania dyrektorowi szkoty.

§9

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS, w uktadzie pionowym lub poziomym.
Powinno ono zawiera¢:

1/ nagtowek - druk lub podtuzna piecze¢ naglowkowa,

2/ znak sprawy,

3/ powotanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4/ date,

5/ odbiorce i jego adres,



6/ tres¢ zalatwienia,

7/ podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko).

Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

- parafe referenta i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreslenia:

1/ nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
»polecony”, .ekspres”, ,za zwrotnym poswiadczeniem odbioru”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.(
decyzj¢ o sposobie wystania pisma podejmuje dyrektor podpisujac pisma),

2/ pod trescia zalatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbe przesytanych zatacznikow
/zak......./ lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zataczniku wpisuje
si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika /zal. nr ...... do pisma znak...../,

3/ jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomos$ci innym instytucjom lub
osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod
tre$cig pisma z lewej strony pod klauzula: ,,otrzymuja do wiadomos$ci”.

§10

1. Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1/ nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw
zalatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem przepisoéw art. 36 Kpa,

2/ gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organéw wtadz nadrz¢dnych, nalezy zwroci¢ si¢ do
tego organu z wnioskiem o przesunigcie terminu z podaniem uzasadnienia oraz zaproponowacé
nowy termin jej zatatwienia.

2.0trzymane ponaglenia dotacza si¢ do akt sprawy, ktérej one dotycza.
§11

1.Wszystkie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje dyrektor szkoty

2. Referenci komorek organizacyjnych pisma do podpisu sktadaja w kancelarii szkoty, pisma
te musza zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z § 9.

3. Pieczgcie 1 pieczatki szkolne na pismach sa stawiane w kancelarii szkoty.

4. Urzedowa piecze¢ okragla umieszcza si¢ na pismach posiadajacych charakter dokumentu
(Swiadectwa).

Wysylanie i dor¢czanie pism
§12

1. Pisma przeznaczone do wyslania kancelaria szkoty:

1/ sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki,

2/ potwierdza na kopii pisma parafa jego wysytke oraz nanosi dat¢ wystania,

3/ wpisuje przesylki polecone i ekspresowe do odpowiedniego rejestru.

2. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoty (polecony, ekspres, itp). Brak
takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.



§13

Pisma miejscowe moga by¢ dorgczone (zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoty) bezposrednio
adresatom. W tym celu stuzy ksiazeczka dor¢czen, w ktorej adresat kwituje odbior, zgodnie z
art. 39-49 Kpa.

Przechowywanie akt
§14

1.Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych, w kancelarii oraz sktadnicy
akt.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw begdacych w biezacym
zatatwianiu oraz spraw zatatwianych w ciagu obowiazujacego okresu przed przekazaniem ich
do sktadnicy akt.

3 Kazdy referent przechowuje akta spraw w nastgpujacych teczkach :

1/ ”Sprawy do zalatwienia”

2/ ”Terminarz”

3/ ’Sprawy ostatecznie zatatwione”

4. Przechowywanie akt osobno w szafach i szufladach stotow jest zabronione.

Do teczki ,,Spraw do zalatwienia” referent odklada otrzymane pisma zapoczatkowujace
sprawy oraz pisma w sprawach juz wszczetych wymagajacych dalszego zalatwiania.

Teczka ,, Terminarz” stuzy do biezacego podejmowania czynnosci kancelaryjnych, w celu
dopilnowania terminu zalatwienia sprawy. W spisie spraw, w rubryce uwagi pod numerem
wpisania danej sprawy, wpisuje si¢ termin zalatwienia sprawy.

W teczkach ,,Spraw ostatecznie zatatwionych” , zalozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, przechowuje si¢ tylko akta spraw ostatecznie zalatwionych - w porzadku
numerow, pod ktorymi sprawy zostaty wpisane do ,,Spisu spraw”.

Przekazanie akt do skladnicy
§15

1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych
szkoty przez 2 lata, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zatatwienia sprawy. Po tym
okresie komorka organizacyjna przekazuje do sktadnicy akt akta catymi rocznikami to znaczy
wszystkie akta z catego roku. Akta, ktore nadal sa potrzebne do prac biezacych moga by¢
wykorzystywane na prawach wypozyczenia ze sktadnicy.

3. Terminarz przekazywania akt do sktadnicy akt ustala corocznie, w porozumieniu z
dyrektorem szkoty, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.

§16
1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po

szczegdlowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:



1/ takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaty po sobie wedlug

- liczb porzadkowych spisoOw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej

- sprawy (od nr 1), z dotaczonym na wierzchu spisem spraw. W obre¢bie sprawy pisma uktada
si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2/ wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii bc,

3/ ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4/ odlozenie do teczki, spisu spraw lub innych $rodkoéw ewidencyjnych

5/ opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (S 4 pkt 14).

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach; dwa egzemplarze zatrzymuje
sktadnica akt, trzeci za$ pozostaje w komorce przekazujacej akta jako dowod przekazania akt.

3. Zasady przyjmowania akt do sktadnicy, tryb korzystania z nich oraz organizacje pracy
sktadnicy akt reguluje Instrukcja archiwalna Szkota Podstawowa nr 7 w Bochni

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§17

1. Ogodlny nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kancelarii szkoty nalezy do dyrektora
szkoty.

2. Nadzoér nad czynno$ciami kancelaryjnymi pracownikow komorek organizacyjnych
sprawuje sekretarz szkoty.

3. Nadzor polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:

1/ prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz uktadu akt

w teczkach,

2/ prawidlowosci zalatwiania spraw,

3/ terminowo$ci zatatwiania spraw,

4/ prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja.

4. Do obowiazkow pracownikow nalezy na biezaco zapoznawaé si¢ z ukazujacymi si¢
przepisami prawnymi i innymi aktami normatywnymi znajdujacymi si¢ w bibliotece szkolnej.
Celowe jest prowadzenie przez referentow komorek organizacyjnych oraz przez kancelarig
szkoty podrgcznych skorowidzow przepiséw, ktore powinny by¢ biezaco aktualizowane.

§18

Biblioteka szkolna gromadzi i przechowuje wszelkie przepisy prawne zawarte w Dziennikach
Ustaw, Monitorach Polski oraz Dziennikach Urzgdowych MEN.

§19

Inne czynnosci kancelaryjne, nie uregulowane w niniejszej Instrukcji okresla dyrektor szkoty.

Wprowadzam do stosowania i przestrzegania z dniem.........



