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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 2 W KALISZU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg", okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Kaliszu, zwanym dalej ,placéwka”.

2.  Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz
utratg dokumentéw w placowce.

§2

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, foto-kopie, rysunki itp.)
zawierajgca dane, informacje, ktore byly, sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przy-gotowanej do podpisu
przez osobe uprawniong,

3) dyrektor — dyrektor placowki,
4) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do placéwki lub wysytane przez placowke,

5) nosnik informatyczny - plyte CD, dyskietke Iub inny nosnik, na ktéorym zapisano
w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu lub pisma,

6) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy,

7) rejestr kancelaryjny — zestawienie, prowadzone w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny
wplywajgcej do placowki korespondencji,

8) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg
archiwalng akt,

9) sekretariat — komodrka organizacyjna, do ktdrej nalezy obstuga organizacyjna dyrektora,

10) spis spraw — formularz do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w
danej komérce merytorycznej,

11) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych,

12) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg akt
ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrgbng jednostke archiwalng,

13) znak akt — zespot symboli okreslajgcych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

14) znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§3

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
2) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
3) wysytanie korespondenciji i przesytek,
4) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,
5) prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw,
6) wydawanie legitymacji i zaswiadczen dla uczniow,
7) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz $wiadectwami,
8) przechowywanie i nadzoér nad uzywaniem pieczeci urzedowych.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§4
Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujgc jg ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, ktérego wzér
okresla zatgcznik nr 1.

Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat
sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sekretariat sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom za pokwitowaniem,

2) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej za pokwitowaniem.
Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, znaczki skarbowe i
tym podobne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowe;j,
sktada sie do kasy podrecznej sekretariatu, a pismo opatruje pieczecig depozytows i przesyta do dyrektora,
ktéry zarzgdza dalsze postepowanie z depozytem.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dofgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym
pismie lub zatgczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zafgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscig.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje sktadajgcemu pismo.

Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwiocznie do urzedu
pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.

Na kazdej wplywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie (na korespondenciji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajgca date otrzymania
i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-10 sekretariat segreguje wptywajacag korespondencje wedtug
jej tresci i przekazuje wiasciwym pracownikom, a w przypadku watpliwosci zawsze dyrektorowi.

Rozdziat 3
Przekazywanie korespondencji

§5

Sekretariat przekazuje dyrektorowi nastepujgcg korespondencije:
1) adresowang bezposrednio do dyrektora,
2) od organdéw naczelnych i centralnych, w tym w szczegdlnosci od organu prowadzgcego i organu
sprawujgcego nadzér pedagogiczny,
3) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
4) dotyczacy organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania placowki,
5) skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci placowki lub jej pracownikéw,
6) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w placéwce przez organy kontrolne.
Pozostatym pracownikom sekretariat przekazuje korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczacag prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.



Rozdziat 4
Przeglgdanie i przydzielanie korespondencji

§6

Dyrektor, placéwki:
1) decyduje, ktérg korespondencije zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwych pracownikéw placowki.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikéw placéwki, umieszcza sie
dyspozycje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

Rozdziat 5
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja
akt

§7

W placéwce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt opracowany jest w odrebnym dokumencie.

§8
Dla kazdej, korncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis
spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé¢ w
sposoéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

Spisy spraw i teczki zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W przypadku matej liczby
korespondencji, dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie podteczki,
ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz
hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie, w zalezno$ci od potrzeb, w uktadzie
alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaklada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut zalozonej podteczki. Woéwczas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki
macierzystej, kolejny numer, pod ktéorym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym
sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz cyfry roku.

§9

Whpisu do spisu spraw dokonuje pracownik odpowiedzialny za zatatwienie danej sprawy.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma lub pierwszej
korespondencji w danej sprawie otrzymanej z zewnatrz lub sporzgdzonej wewnatrz placowki. Dalszych pism
lub korespondencji w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 2.

§10

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy placowki,
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami, np. ZSP2.0132.4.2011, gdzie ,ZSP2” —

oznacza symbol placéwki, ,0132” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ,4” — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,2011” — oznacza cyfry roku.

§ 11

Nie podlegajg rejestracji w rejestrze kancelaryjnym:

1) Publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.



Rozdziat 6
Zatatwianie spraw

§12
1. Przy pisemnym zafatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu przez
uprawnionego pracownika placéwki, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie,
zwieztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob
jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika placowki projektu pisma zatatwiajgcego
sprawe.

§13
1.  Zatatwienie spraw moze byc:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w
inny sposéb konczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowywane jest w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce
daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same
dane z dodaniem skroétu ,odr.” Na kopii zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,0z.”, ktory
oznacza ,ostatecznie zatatwione”.

§14
1. Pracownicy placowki zobowigzani sg do zatatwienia powierzonych do prowadzenia spraw wedtug kolejnosci
ich wplywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik placéwki zobowigzany do zatatwienia powierzonej sprawy opracowuje projekt pisma, ktoéry wraz z
aktami sprawy przedktada bezposredniemu przetozonemu do akceptacji, przed przediozeniem do podpisu
dyrektora.

3. Po podpisaniu pisma przez dyrektora pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
dofgcza do niego zatgczniki i wraz z kopig pisma przekazuje do sekretariatu celem wystania adresatowi.
Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wediug
rozdzielnika, pracownik powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii. Sekretariat sprawdza
ilo$¢ zatgcznikow, wysyta pisma adresatowi, a kopie pisma zwraca pracownikowi z odpowiednig adnotacja.

§15
Pismo zatatwiajgce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietéw
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym

i powinno zawierac¢:
1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtdwkowa,
2) znak sprawy,
3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
5) tres¢ pisma,
6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
7) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

§ 16
Jezeli zatatwienie sprawy w okres$lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 17
Korespondencje wychodzacg z placowki podpisuje dyrektor, z wylgczeniem korespondencji w odniesieniu, do
ktorej uprawnienia do podpisania dyrektor delegowat na wyznaczonych i uprawnionych pracownikéw placéwki.



§18
1. Piecze¢ urzedowg (okragtg) umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe
do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, $wiadectwo.

2. Wz6r pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 7
Wysytanie i doreczanie pism

§19
1.  Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesyikg listowg,
4) pocztg elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy doftgczono przewidziane
zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo pracownikowi placéwki prowadzgcemu sprawe do
uzupetnienia,

2) stwierdza swojg parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nos$niku elektronicznym wysytke pisma, wraz z
datg jego wystania,

3) zwraca pracownikowi placéwki prowadzacemu sprawe kopie wystanych pism,

4) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza, wypetniony przez
pracownika placowki zobowigzanego do zatatwienia sprawy, odpowiedni formularz i przypina go do
koperty.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

4. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania, a w uzasadnionych przypadkach nie p6zniej niz dnia
nastepnego.

5. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg pracownika placéwki zobowigzanego do zatatwienia sprawy lub jego
przetozonego (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykta.

§ 20
Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy ksigzka doreczen, w
ktérej adresat kwituje ich odbiér.

Rozdziat 8
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§21
Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w placéwce w procesie ewidencjonowania oraz obiegu dokumentéw,
pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwiaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 22
Wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania i obiegu dokumentéw mozliwe jest w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za  posrednictwem poczty  elektronicznej,

z wylgczeniem dokumentacji niejawnej,
2) przesytania korespondenc;ji i innych wiadomos$ci wewnatrz placéwki pocztg elektroniczng,
3) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczgcych obiegu dokumentéw wewnatrz placowki,
4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
5) monitorowania zalecen dyrektora,
6) monitorowania obiegu dokumentéw wewnagtrz placowki.

§23
1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,



2) odpowiednie archiwizowanie  zbioréow  na nosnikach informatycznych, co najmnie;j
w cyklu 14-dniowym.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system haset identyfikujgcych pracownika,

2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé przepisy o ochronie
danych osobowych.

Rozdziat 9
Wykonywanie i nadzor czynnosci kancelaryjnych

§24
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych powierza sie sekretarzowi szkoty

Nadzér ogélny nad czynnosciami  kancelaryjnymi sprawuje dyrektor, polegajg one na sprawdzaniu
prawidlowosci stosowania Instrukcji przez sekretarza , a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidiowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja,

5) prawidtowego stosowania pieczeci.



Zatgcznik nr 1 — wzor rejestru kancelaryjnego

Nadawca Imie i nazwisko Podpis
Pismo/przesytka Numer pl?acownika pracownika
Lp. Nazwa jednostki lub nazwa Okreslenie sprawy dzvxlde?zceyinsyerll?e-- ktéremu pOtW(')Zfizé?chy UWAGI
interesanta data znak y ptariat przydzielono przydzielonego
pismo

pisma




Zatgcznik nr 2 — formularz spisu spraw

FORMULARZA SPISU SPRAW

20.. rok Pracownik Symbol kom. org. Oznaczenie teczki Tytut teczki
Od kogo wptyneta Data
Lp. Sprawa (krotka tresc) Ostatecznego Uwagi (sposob zatatwienia)
Znak pisma Z dnia Wszczecia sprawy atatwienia

10
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