Instrukcja kancelaryjna w Przedszkolu nr 11

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

PRZEDSZKOLA NR 11

Na podstawie zatgcznika do Rozporzgdzenia Prezesa RM z dnia 18.01.2011 w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz.67

z 2011 ze zm.)



Instrukcja kancelaryjna w Przedszkolu nr 11

ROZDZIAL | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,, instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Przedszkolu Nr 11 w Siemianowicach SlI.

2.0kreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania,
kopiowania, udostepniania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz
utratg dokumentéw.

3.Instrukcja okresla zasady postepowania z korespondencja jawng oraz z aktami
osobowymi.

4.Uzyte w Instrukcji nastepujgce wyrazenia oznaczajq:

a) akta sprawy —catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze
plany itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byly bgdz sg istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy.

b) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosc okreslonych w nim zdarzen bgdz danych.

c) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy catosc z pismem przewodnim.

d) przesytka — pisma (dokumenty) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty , lub osoby fizycznej, a takze otrzymywane i nadawane faxy,
telegramy.

¢) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset oznaczonych klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjg archiwalna akt.

f) dziennik podawczy - rejestr pism przychodzgcych i wychodzgcych
znajdujacy sie u intendenta.

g) dziennik podawczy dowodéw ksiegowych— rejestr rachunkow, faktur i not
ksiegowych przychodzacych i wychodzgcych znajdujgcy sie u intendenta.

h) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do przedszkola lub wysytane
przez przedszkole

i) akta osobowe - dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownika.

5.Ze wzgledu na kierunek wysytek korespondencje dzielimy na:

a) zewnetrzna, przeznaczona do wysyfania poza Przedszkole,

b) wewnetrzng, przeznaczong do obiegu wewnatrz Przedszkola.

6. Ze wzgledu na rodzaj ustugi pocztowej korespondencje dzielimy na :

a) polecona,

b) polecong za potwierdzeniem odbioru,

c) zwykia,

ROZDZIAL I PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCJI

1. Korespondencje przyjmuje pracownik, rejestrujgc ja w dzienniku podawczym lub
w dzienniku podawczym dowoddéw ksiegowych.

2. Podczas odbioru korespondencji nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ i stan same;j
korespondenciji jak i opakowania. W przypadku braku zatgcznikéw, adnotacje
sporzgdza pracownik na pierwszej stronie dokumentu.
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w

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki jak i jej opakowania sporzgdza
sie protokdt uszkodzenia. Protokdt okreslajgcy rodzaj uszkodzenia oraz stan
rzeczywisty zawarto$ci przesytki winien by¢ podpisany przez pracownika i
pracownika poczty.

4. Przesytki pracownik wpisuje do dziennika podawczego i dorecza dyrektorowi.

5. Na telegramach i telefonogramach oprécz daty wptywu zamieszcza sie godzineg i
minute przyjecia, a na telefonogramach takze imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe nadajgcego i przyjmujgcego.

6. Przesyiki mylnie skierowane podlegajg zwrotowi.

7. Pracownik otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem adresowanych imiennie.

8. Korespondencje nalezy oznaczac¢ datg wptywu i kolejnym numerem ewidencyjnym
z dziennika podawczego. Informacje tg umieszcza sie w lewym gdérnym rogu
pierwszej strony otwartego dokumentu — wzér pieczeci zat. nr 1

9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stempla pocztowego) dotgcza
sie do pism, w ktérych brak nadawcy lub daty pisma lub powstata niezgodnosci
zapisow na kopercie z ich zawartoscig

10.Zadekretowang przez dyrektora korespondencje przekazuje sie za
pokwitowaniem odpowiedniemu pracownikowi, pilnujgc przy tym terminu
zatatwienia sprawy, jesli taki termin byt wymagany.

11.Na zadanie sktadajgcego pismo, pracownik potwierdza jego otrzymanie.

12.Korespondencja wewnetrzna (zarzgdzenia dyrektora, komunikaty) podlega
rejestracji w odrebnym rejestrze — wzor w zat. nr 2

13.Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa niezalezng od struktury organizacyjne;j
przedszkola klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci przedszkola oraz
zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci Przedszkola oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami, kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestraciji,
taczenia i przechowywania akt — wzér zat. nr 3

14.Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zatozonej wedtug hasta
wykazu akt. Spis prowadzi sie systemem rocznym. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden
rok.

15.Znak sprawy jest cecha statg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak:

a) dla dokumentéw rejestrowanych w dzienniku podawczym :

- poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka. P11.123.45.6789,
-123 - symbol liczbowy hasta wedtug rzeczowego wykazu akt,

-45 - liczba kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
- 6789 - oznaczenie roku,

b) dla dokumentoéw rejestrowanych w dzienniku podawczym dowodéw ksiegowych:

- poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie ukosng kreska.

P11/R/45/67809,

- 45 -liczba kolejna, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

- 6789 - oznaczenie roku.
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ROZDZIAL Il WYSYLANIE | WYMOGI FORMALNE KORESPONDENCJI

1. Przygotowana do wystania na zewnatrz korespondencja, powinna by¢ podpisana
przez osobe upowazniong i opatrzona jego pieczatka imienng. Ponadto nalezy sie
w niej powotac na date i znak sprawy ktérej dotyczy.

2. Pisma o charakterze zobowigzan majgtkowych powinny posiada¢ réwniez podpis
gtébwnej ksiegowej wraz z jej pieczatka imienng.

3. Kazdej korespondencji nadaje sie znak , ktéry sktada sie z nastepujgcych czesci :

a) symbolu literowego, P11.123.45.6789,

b) 123 - cyfry arabskie oznaczajgce symbol liczbowy hasta wg rzeczowego wykazu

c) 45 - cyfr arabskich oznaczajgcych nr kolejny korespondencji wynikajgcy ze spisu
spraw,

d) 6789 - czterech cyfr arabskich oznaczajgcych rok,
Przyktad oznaczenia korespondencji P11.1132.201.2000 (pismo wystane z
przedszkola P11 dotyczgce nagrod jubileuszowych o kolejnym numerze 201 z
roku 2000)

4.Koperty winny by¢ adresowane zgodnie z wymogami Poczty Polskiej przez osoby,
ktére przygotowaty korespondencie.

5.Akta spraw ostatecznie =zatatwionych przechowuje sie w segregatorach,
skoroszytach, bgdz teczkach oznakowanych i opisanych zgodnie z rzeczowym
wykazem akt w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw.

6.Kazdy segregator (skoroszyt, teczka) na oktadce powinien zawierac:

a) symbol liczbowy hasta wg rzeczowego wykazu akt (rozdz. Il pkt 13)

b) w prawym gérnym rogu — kategorie archiwalng ,

c) w czesci Srodkowej tytut segregatora (skoroszytu, teczki) zgodny z hastem
klasyfikacyjnym,

d) w czesci dolnej data ztozenia, ewentualne zaznaczenie kolejnosci tomu.

ROZDZIAL IV UDOSTEPNIANIE | KOPIOWANIE DOKUMENTACJI

1. Akta i dokumentacja dla celéw stuzbowych udostepniana jest za zgodg dyrektora
placéwki, na podstawie kart udostepnienia - wzér zat nr 4

2. Udostepnianie i kopiowanie dokumentacji odbywa sie w obecnosci dyrektora
przedszkola, w jego gabinecie.

3. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢é wypozyczona do
pomieszczen biurowych, ale na okres nie dtuzszy niz 2 miesigce, za wyjgtkiem
dokumentacji uszkodzonej i ewidencji archiwalne;.

4. Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz
udostepnianie dokumentacji poza siedzibe przedszkola nastepuje za zezwoleniem
dyrektora, na podstawie karty udostepnienia.

5. W przypadku wypozyczania na zewnatrz oryginalnej dokumentacji mozna
wykonac kopie zastepczg i zachowac jg do czasu zwrotu dokumentacji.

6. Dokumentacja wyszukiwana jest wylgcznie przez dyrektora.
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7. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada sie w zastepstwie zaktadke zwang
kartg zastepczg akt, na ktorej wpisuje sie nazwisko wypozyczajgcego, sygnature
archiwalng oraz date wypozyczenia akt - wzér zat. nr 5

8. Wypozycza sie teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

9. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catos¢
udostepnionej mu dokumentaciji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

10.Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i
uwag oraz przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty.

11.W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji sporzgdza
sie protokot, ktory podpisuje osoba wypozyczajgca i dyrektor placowki - wzér zat.
nr 6

12.Kopiowanie akt osobowych pracownika odbywa sie na wniosek 0so6b
uprawnionych tzn, przez samego pracownika lub oséb uprawnionych w razie
Smierci pracownika.

ROZDZIAL V PRZECHOWYWANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI

1.Akta spraw zakonczonych kategorii A do 31.12.2018 r. przechowuje sie przez
okres 50 lat liczgc od 1 stycznia roku nastepnego od ostatecznego zatatwienia
sprawy.

2.Akta spraw zakonczonych kategorii A po 1.01.2019 r. przechowuje sie przez okres
10 lat liczac od 1 stycznia roku nastepnego od ostatecznego zatatwienia sprawy.

3.Akta spraw zakonczonych kategorii B przechowuje sie przez okres 2 lat liczgc od
1 stycznia roku nastepnego od ostatecznego zatatwienia sprawy.

4.Po uptywie czasu przechowywania dyrektor dokonuje oceny dokumentow, czy
ulega okres wydtuzenia ich przechowywania.

5.Akta spraw kategorii A, ktorych okres nie ulegt wydtuzeniu ulegajg zniszczeniu w
zniszczarce przez komisje powotang przez dyrektora, ktéra z sporzgdza protokot
zniszczenia - wzér zat nr 7.

6.Akta spraw kategorii B, ktérych okres nie ulegt wydtuzeniu ulegajg przekazaniu na
makulature lub zniszczeniu w zniszczarce przez dyrektora placowki.

Instrukcja kancelaryjna przyjeta Zarzgdzeniem Dyrektora Przedszkola nr 9/2021 z
dnia 30.04.2021r.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej
w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

WZOR PIECZECI .
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REJESTR ZARZADZEN | KOMUNIKATOW

Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SlI.

DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 11 w SIEMIANOWICACH SL.

Nr kolejny

Datainr

Zarzagdzenia

komunikatu

Tres$¢ zarzgdzenia/ komunikatu

uwagi
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej
w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT

(pieczatka przedszkola) (data) (imie i nazwisko osoby wnioskujacej)

Prosze o udostepnienie*/ wypozyczenie*/sporzgdzenie kopii* akt:

(@7 I U To [0 1y (=T o] a1 =T o 1= PP PP PP PPPPRPPPP

O 2= 1T (o [ 01 1<) 01 [T TP RPRURRRR

(podpis osoby wnioskujgcej)

*%

Wyrazam zgode* /zezwolenie* na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentac;ji

(data i podpis dyrektora przedszkola)

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACJI

(podpis osoby wnioskujgcej)

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACJI **

data .............. [ o, 20......... r.

*) niepotrzebne skresli¢ (data i podpis dyrektora przedszkola)

**) wypetnia przedszkole
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej
w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

KARTA ZASTEPCZA AKT

N EEVAVE] oMYAV oTo 4 o7 1= o1 o 1P
Sygnatura arChiwalNa................euiiiiii e
Data WYPOZYCZENIA. ... ..cceeeiiie et e et e e e et e e e e e et e e e e eeaa e e e e e eaaa e aaaee

Planowana data ZWIEOTU. ... ..o e
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji kancelaryjnej
w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACJI
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ SKLADNICE AKT
Protokét o zniszczeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnionej w
sktadnicy akt, Sporzgdzony dnia ..........c.oiniiiiii
W sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/* stwierdzonych brakéw
dokumentacji wypozyczonej ze sktadnicy akt
Dokumentacja 0 Sygnaturze NI .........cooooiiiii e e ee e e

(VA4 0104 Y074 ] g = I o] >

1/ zagineta
2/ ulegta uszkodzeniu/zniszczeniu

(data i podpis dyrektora przedszkola)

*) niepotrzebne skresli¢

10
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji kancelaryjnej
w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

(pieczatka przedszkola) (data) (imie i nazwisko osoby wnioskujacej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI DO ZNISZCZENIA

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisiji):

PSR PP - dyrektor przedszkola (przewodniczgcy komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenie dokumentacji zgodnie
z zatgczonym wykazem i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng,
nieprzydatng do celdw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptynety

terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpisy cztonkow komisji:

11
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