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Postanowienia wstepne

§1
1. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad postepowania zapewniajgcych
sprawne wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16
w Kedzierzynie-KoZlu

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow w szkole.

3. Odrebne przepisy reguluja tryb postepowania z pismami w sprawach tajnych.
4. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczajg:

szkofa- Publiczna Szkota Podstawowa nr 16 w Kedzierzynie - KozZlu

komoérka organizacyjna - wewnetrzna komorka szkoty, do ktérej zadan nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie sprawy,

sekretarka - pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ktéry opracowuje
sprawe pod wzgledem merytorycznym i przechowuje dokumentacje sprawy,

sprawa -  podanie, pismo, dokument dotyczgcy zdarzenia Ilub stanu rzeczy

wymagajgcy podjecia | wykonania czynnoSci urzedowych,

akta sprawy - cafa dokumentacja dotyczgca tego samego zdarzenia (wszystkie pisma,
dokumenty, notatki, fotokopie, formularze, plany, rysunki) zawierajgca dane, ktére
moga byc istotne przy rozpatrywaniu sprawy

spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw; prowadzi sie
oddzielnie dla kazdej teczki zatozonej dla kazdej  koricowej pozycji z rzeczowego
wykazu akt,

kancelaria - wewnetrzna komorka organizacyjna szkoly zatatwiajgca sprawy obstugi
kancelaryjnej dyrektora szkoty, jego zastepcow oraz komdrek organizacyjnych

Przyjmowanie i obieg korespondencji
§2
1. Korespondencje przyjmuje kancelaria szkoty i przekazuje jg dyrektorowi szkoty.

2. Dyrektor dekretuje korespondencje i poprzez kancelarie przekazuje do zafatwienia
komorkom organizacyjnym.

3. Sekretarka otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:

- poufnych oznaczonych symbolem Pf adresowanych do dyrektora szkoty,

- przesytek o charakterze prywatnym adresowanych imiennie do pracownikow.
Przesytki te jak i inne zastrzezone przez dyrektora kancelaria przekazuje adresatom bez
otwierania

4. Odbior i otwieranie przesytek tajnych regulujg odrebne przepisy.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
- czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktorych symbole sg uwidocznione na
kopercie,
- czy dofgczone sg wymienione w piSmie zatgczniki.
Brak zafgcznikow Iub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma zasadniczego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
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6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym i ze stemplem pocztowym dotgcza sie
tylko do pism:

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

- dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi,

odwotania,

- w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

- mylnie skierowanych,

- zatgcznikow nadestanych bez pisma zasadniczego,

- W razie niezgodnoSci zapisOw na kopercie z ich zawartoScia.

7. Pozostate koperty nie dotaczone do pism przekazuje sie na makulature.

8. Na pismach wptywajgcych kancelaria odciska stempel wptywu w gérnym lewym rogu
pierwszej strony (w razie braku tam miejsca - na innym wolnym miejscu) z datg
otrzymania pisma. Na wplywach doreczanych bez otwierania kopert stempel wplywu
odciska sie na przedniej stronie koperty.

9. Na telefonogramach umieszcza sie ponadto godzine przyjecia oraz nazwisko
i stanowisko nadajgcego i przyjmujgcego.

10. Pieczagtki wptywu nie umieszcza sie na przesytkach, ktore nie wymagajg
merytorycznego zatatwienia, np. prospekty, czasopisma oraz na dokumentach osobistych
i zatgcznikach.

11. Kancelaria szkoty jest statym punktem wymiany wszelkiej korespondencji, zarowno
dla dyrektora szkoly jak i do obiegu wewnetrznego dla pracownikow szkoty.

12. Przekazanie dokumentow komoérkom organizacyjnym odbywa sie za pokwitowaniem.

Dokumentacja finansowa.

§3

1. Na dokumentach dotyczgcych dziatalnosci finansowej szkoty umieszcza sie date
ich wptywu do kancelarii szkoty.

2. Sprawdzenia poprawnosci dokumentu pod wzgledem rachunkowym dokonuje
sekretarka.

3. Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor lub
wicedyrektor szkoty.

4. Sprawdzenia dokonuje sie w dniu wptywu dokumentu do kancelarii szkoty.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci rachunkowych, nastepuje zwrot
dokumentu do wystawcy z adnotacjg dotyczgcg sprostowania stwierdzonych
nieprawidtowoS$ci.

6. Dyrektor lub wicedyrektor szkoty dokonujg zatwierdzenia kwoty widniejgcej na
dokumencie do realizacji. Na dokumencie umieszcza sie date zatwierdzenia.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

s4a

1. W Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie-KozZlu obowigzuje system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym podziale akt.

2. System ten polega na klasyfikacji akt w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.
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3. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowg klasyfikacje i archiwalng kwalifikacje
akt powstajgcych w toku dziatalnosci szkoty. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy
Jjednorodne lub pokrewne pod wzgledem tematycznym.

4. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly na wniosek pracownika komorki
organizacyjnej moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejgcych
symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

§5

1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe(nie pismo)
rejestruje sie jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde nowe
pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej ofrzymuje ten sam znak sprawy.

Znak sprawy wpisuje sie z lewej strony.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy.
Sktada sie z nastepujgcych czesci
- Symbolu oznaczajgcego szkofe
- numer sprawy z rzeczowego wykazu akt - (np. 4111)
- liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw- (np. 1)
- liczbe kolejng pisma w danej sprawie jezeli jest wiecej niz 1 pismo - (np. 2)
- oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto - (np. 99)

np. PSP nr 16-4111-1-2/99

7. Sprawy otrzymane do zafatwienia rejestruje sie w dniu ich otrzymania.
8. Srodkami rejestracji sg

1) spisy spraw,

2) rejestry kancelaryjne.

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

1) kolejne liczby spraw rozpoczynajgce sie od 1 w kazdym roku,
2) tre$c¢ danej sprawy,

3) nazwe nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,

4) date pierwszego pisma wystanego w danej sprawie,

5) date pisma zatatwiajgcego ostatecznie sprawe.

10. Rejestry kancelaryjne stuzg do rejestrowania spraw jednorodnych, masowo
naptywajgcych - zamieszcza sie w nich te same informacje co w spisach spraw.

11. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zakfada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke, do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce tej
samej sprawy nalezy gromadzic w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy.

12. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Nie jest konieczne zatozenie od razu z dniem 1 stycznia wszystkich spisow spraw i
odpowiadajgcych im teczek. Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondenciji,
prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

13. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktore otrzymujg znak akt teczki macierzystej, zatozonej wedfug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaktada sie w zalezno$ci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw
spraw, bgdz w uktadzie numerowym.
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14. W przypadku zafozenia podteczki, zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki.

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

15. Sprawy nie zafatwione ostatecznie w ciggu danego roku zafatwia sie w roku
nastepnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow
spraw.

16. W przypadku koniecznosci wznowienia z urzedu sprawy, ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie jg do spraw
biezgcego roku: w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do
teczki hasfo.............. ”

ZALATWIANIE SPRAW
§6

1. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania,
w dostosowaniu do rodzaju sprawy i obowigzujgcych przepisow.

2. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

3. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
- odrecznag,
- korespondencyjng.

4. Forma odreczna jest skroconym sposobem zafatwienia sprawy | polega na
zarejestrowaniu sprawy oraz na sporzgdzeniu bezpoSrednio na otrzymanym pismie,
zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe (napisane recznie lub maszynowo przy uzyciu
pieczeci)

5.Forma korespondencyjna polega na sporzgdzeniu pisma zatatwiajgcego sprawe.
§7

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami, sporzadza sie notatki stuzbowe.
Notatki dotgcza sie do akt wiaSciwej sprawy.

§8

Przy sporzgdzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowac wszystkie ich elementy
( tre$¢, oznaczenie pieczeci, podpisy, skasowanie optaty skarbowej).

W zalezno$ci od tego, czy odpis sporzadza sie z oryginatu, czy tez z odpisu - nalezy u
gory zaznaczy¢ ,odpis” lub ,,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej strony umieszcza sie
klauzule: ,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem” lub ,Stwierdzam zgodno$¢ odpisu z
odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci, z
podaniem stanowiska stuzbowego.

§9
Kancelaria szkofy zatatwia sprawy wedfug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnoSci, przy

czym referent opracowuje projekt pisma i przedstawia go do podpisania dyrektorowi
Szkoty.
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§10

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 Ilub A5, w ukfadzie
pionowym lub poziomym.
Powinno ono zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date,

5) odbiorce i jego adres,

6) tresc zatatwienia,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko).
Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
- parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawierac¢ dalsze nastepujgce
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczgce sposobu wysytania czystopisu:
spolecony”, .ekspres”, ,za zwrotnym poswiadczeniem odbioru”, .pilne”, .poufne” itp.
( decyzje o sposobie wystania pisma podejmuje dyrektor podpisujgc pisma),

2) pod treScig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje sie liczbe przesytanych
zatgcznikoéw /zat....... / lub wymienia sie je z podaniem liczb porzgadkowych, na kazdym
zatfgczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika /zat. nr ...... do
pisma znak...../,

3) jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb
umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: ,,otrzymujg do wiadomosci”.

sl

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

1) nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
terminow zatatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow art. 36 Kpa,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organéw wtadz nadrzednych, nalezy zwrécic sie
do tego organu z wnioskiem o przesuniecie terminu z podaniem uzasadnienia oraz
zaproponowac nowy termin jej zatatwienia.

2.0trzymane ponaglenia dotfgcza sie do akt sprawy, ktérej one dotycza.
§12

1.Wszystkie pisma wychodzgce ze szkoty podpisuje dyrektor szkoty

2. Pieczecie i pieczagtki szkolne na pismach sg stawiane w kancelarii szkoty.

3. Urzedowg pieczeC okrggta umieszcza sie na pismach posiadajgcych charakter
dokumentu ($wiadectwa).

Wysyftanie i doreczanie pism
§13

1. Pisma przeznaczone do wystania kancelaria szkoty:
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1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki,

2) potwierdza na kopii pisma parafg jego wysytke oraz nanosi date wystania,

3) wpisuje przesytki polecone i ekspresowe do odpowiedniego rejestru.

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

§14

Pisma miejscowe mogg by¢ doreczone (zgodnie z dyspozycjg dyrektora szkofy)
bezposrednio adresatom. W tym celu stuzy ksiazeczka doreczen, w ktorej adresat kwituje
odbiér, zgodnie z art. 39-49 Kpa.

Przechowywanie akt
§15

1.Akta spraw w kancelarii oraz skfadnicy akt.

2. W kancelarii przechowuje sie akta spraw bedgcych w biezgcym zatatwianiu oraz spraw
zatatwianych w ciggu obowigzujgcego okresu przed przekazaniem ich do sktadnicy akt.
3. Przechowywanie akt osobno w szafach i szufladach stotéw jest zabronione.

Przekazanie akt do skiadnicy akt
§16

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w komdérkach organizacyjnych
Sszkoty przez 2 lata, liczgc od 1 stycznia roku nastepnego 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 sg potrzebne do prac biezgcych
mogg by¢ wykorzystywane na prawach wypozyczenia ze skfadnicy.

2. Terminarz przekazywania akt do sktfadnicy akt ustala corocznie, w porozumieniu z
dyrektorem szkoty, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skfadnicy akt.

s17

1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przeglgdzie i uporzgdkowaniu akt przez referenta.
Przez uporzgdkowanie akt rozumie sig:

1) takie utozenie akt wewngatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedfug

- liczb porzgdkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczes$niejszej

- sprawy (od nr 1), z dotgczonym na wierzchu spisem spraw. W obrebie sprawy pisma
uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2)wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii bc,

3)utozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odfozenie do teczki, spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie (§ 4 pkt 14).
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Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§18

1. Ogoiny nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kancelarii szkoty nalezy do
dyrektora szkoty.

3. Nadzér polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz uktadu akt
w teczkach,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowo$ci obiegu akt ustalonego instrukcjg.
4. Do obowigzkéw pracownikow nalezy na biezgco zapoznawac sie z ukazujgcymi sie
przepisami prawnymi i innymi aktami normatywnymi znajdujgcymi sie w bibliotece
szkolnej.

§19

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

Wprowadzam do stosowania i przestrzegania z dniem 12 grudnia 2017 r.



