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Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „Instrukcją” określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych związanych z obiegiem, ewidencjono-waniem, przesyłaniem i przechowywaniem dokumentów w Przedszkolu Nr 113, zwanym dalej „Przedszkolem”.
§ 2
Określone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów.
§ 3
W postępowaniu z dokumentami zawierającymi informacje niejawne mają zastosowanie odrębne przepisy.

§ 4
Użyte w niniejszej Instrukcji określenia oznaczają:
	sprawa
	-
	zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych

	akta sprawy
	-
	cała dokumentacja, która powstała w wyniku załatwienia danej sprawy.

	znak sprawy
	-
	zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej grupy spraw

	spis spraw
	-
	formularz służący do chronologicznego rejestro-wania spraw wpływających lub rozpoczętych 
w Przedszkolu, objętych wspólnym hasłem klasyfikacyjnym z rzeczowego wykazu akt 

	korespondencja

znak akt
	-

-
	każde pismo wpływające lub wysyłane przez Przedszkole.
zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej grupy rzeczowego wykazu akt

	aprobata
	-
	wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy

	teczka aktowa
	-
	teczka (segregator) służąca do gromadzenia 
i przechowywania jednorodnych lub pokrewnych tematycznie akt spraw ostatecznie załatwionych


Rozdział 2
System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt

§ 5
W Przedszkolu obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na rzeczowym wykazie akt. 
§ 6
System ten nie wyklucza stosowania dziennika korespondencyjnego. Dziennik korespondencyjny służy jednak wyłącznie do kontroli obiegu i znakowania pism, nie mając wpływu na rejestrowanie spraw i gromadzenie akt.
§ 7
W systemie bezdziennikowym sprawę rejestruje się tylko raz na podstawie pisma rozpoczynającego, następne pisma w sprawie już zarejestrowanej dołącza się do akt bez zapisywania w spisie spraw stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
§ 8
Rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczową, niezależną od struktury organizacyjnej klasyfikację akt powstających w toku działalności Przedszkola. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt. 
§ 9
Rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej. W ramach klas pierwszego rzędu wprowadzono podział na klasy drugiego rzędu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstałymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9 oraz dalszy podział niektórych akt na klasy trzeciego rzędu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi od 0 do 9, 
a w ramach klas trzeciego rzędu – podział na klasy czwartego rzędu, bardziej szczegółowe, oznaczone symbolami czterocyfrowymi.
§ 10
Zmiany w wykazie akt, w klasach I i II rzędu mogą być dokonywane tylko na podstawie zarządzenia dyrektora Przedszkola, w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym.
§ 11
Akta wytworzone i gromadzone w Przedszkolu posiadają czasową wartość praktyczną. Do oznaczenia kategorii tej dokumentacji stosuje się symbol B, 
z tym że:

1. obok symbolu B umieszcza się cyfrę arabską, oznaczającą liczbę lat przechowywania akt: okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego po załatwieniu sprawy (np. akta spraw załatwionych w 2004 r. oznaczone symbolem B5 mogą być przekazane na makulaturę po 1 stycznia 2010 r.)

2. symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza się akta, które po upływie okresu przechowywania podlegają ekspertyzie. Ekspertyzę przeprowadza archiwum państwowe,

3. symbolem BC oznacza się akta manipulacyjne, posiadające krótkotrwałe znaczenie praktyczne. Akta te mogą zostać wybrakowane po całkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt można przeprowadzić bez przekazywania do składnicy akt, jednak pod nadzorem pracownika prowadzącego składnicę akt i po uzgodnieniu 
z archiwum państwowym.

Rozdział 3
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§ 12
Korespondencję przychodzącą przyjmuje: dyrektor, kierownik gospodarczy 
lub sekretarka.
§ 13
Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone 
i wartościowe, dyrektor, kierownik gospodarczy lub sekretarka sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sporządza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika poczty spisania protokołu 
o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.
§ 14
Korespondencję adresowaną do innego adresata kancelaria zwraca do urzędu pocztowego.
§ 15
Pisma mylnie skierowane, których załatwienie nie należy do kompetencji Przedszkola przekazuje się właściwym adresatom, wraz z pismem przewodnim, zawiadamiając o tym nadawcę, a ewentualny brak załączników odnotowuje się na piśmie przewodnim.
§ 16
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dołącza się tylko do pism:

1. wartościowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia,

2. dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwołania itp.,

3. w których brak nadawcy lub daty pisma,

4.  mylnie skierowanych,

5. załączników nadesłanych bez pisma przewodniego,

6.  w razie niezgodności zapisów na kopercie z ich zawartością.
§ 17
Na żądanie składającego pismo dyrektor, kierownik gospodarczy lub sekretarka umieszcza na kopii pisma pieczątkę Przedszkola.
§ 18
Nie podlegają rejestracji:

1. publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp.),

2. potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy.

Rozdział 4
Wewnętrzny obieg akt
§ 19
Obieg akt odbywa się za pokwitowaniem. Za pokwitowaniem doręcza się wewnętrzne akty prawne (zarządzenia, pisma ogólne, polecenia służbowe) oraz akta, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów.
§ 20
Sprawy pilne przedkłada się niezwłocznie, poza zwykłą kolejnością.
§ 21
Akta załatwionej sprawy odkłada się niezwłocznie do właściwej teczki (segregatora, skoroszytu, itp.).

Rozdział 5
Rejestrowanie i znakowanie pism
§ 22
Korespondencję przychodzącą i wychodzącą z Przedszkola rejestruje się 
w książce korespondencji w formie pomocniczej.
§ 23
Numerację zapisów rozpoczyna się w każdym roku od nr 1.
§ 24
W Przedszkolu prowadzone są rejestry kancelaryjne zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
§ 25
Znak sprawy wysyłanego pisma winien być umieszczony na piśmie w lewym górnym rogu i składać się z 5 części:

1. symbol Przedszkola, 

2. symbol liczbowy hasła sprawy wg rzeczowego wykazu akt,

3. liczba kolejna ze spisu spraw,

4. rok, w którym sprawa jest załatwiana

5. liczba kolejna pisma w sprawie
§ 25
Poszczególne elementy znaku oddziela się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską ukośną np.: P91/422/1/2010(1)
Rozdział 6
Wysyłanie korespondencji
§ 26

Pisma przeznaczone do wysłania przygotowuje i wysyła dyrektor, kierownik gospodarczy lub sekretarka (wzór pisma załącznik nr 4).
§ 27
Pisma wysyłane rejestruje się w książce korespondencji po stronie „korespondencja wysłana”.
§ 28
Jeżeli wysyłane pismo jest odpowiedzią, fakt jego wysłania odnotowuje się 
w odpowiednim miejscu pod numerem pisma wpływającego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz Przedszkola, rozpoczynającego sprawę.
§ 29

Przygotowując pismo do wysłania dyrektor, kierownik gospodarczy lub sekretarka:
1. stwierdza na kopii pisma fakt jego wysłania na zewnątrz wraz z datą stawiając pieczątkę,

2. sprawdza czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą, czy są dołączone ewentualne załączniki, a w razie stwierdzenia braków zwraca pismo do uzupełnienia,

3. zwraca kopię pisma z ewentualnymi aktami sprawy pracownikowi przygotowującemu pismo,

4. przygotowuje koperty (stemplowanie pieczątką firmową, adresowanie),

5. wpisuje pisma polecone i zwykłe do książki korespondencji 
z zaznaczeniem – „polecone”,

6. wysyła pisma polecone na poczcie.
§ 30
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.
§ 31
Korespondencję wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną na piśmie. Brak takiej dyspozycji oznacza, że pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.
Rozdział 7
Załatwianie spraw

§ 32
Sprawę można załatwić ustnie lub pisemnie. W każdym wypadku należy stosować formę załatwiania najbardziej celową i dokładną.

§ 33

Ustną formę załatwiania spraw można stosować do spraw zgłoszonych ustnie (bezpośrednio lub telefonicznie) przez interesanta, a także pomiędzy poszczególnymi pracownikami, jeżeli charakter sprawy umożliwia taką formę jej załatwienia.
§ 34
W wypadku ustnego załatwienia sprawy, jeżeli zachodzi taka potrzeba, 
sporządza się notatkę, podając datę i sposób załatwienia oraz nazwisko strony zainteresowanej. Notatkę podpisuje czytelnie pracownik załatwiający sprawę.
§ 35

Przy zastosowaniu formy pisemnej, sprawę należy załatwić odrębnym pismem, a nie łącznie ze sprawą nie mającą z nią bezpośredniego związku.
§ 36

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków reguluje procedura obiegu informacji w Przedszkolu. 
§ 37
Każdy dokument, notatka, pismo, formularz musi być przez osobę opracowującą przedstawiony do akceptacji dyrektorowi Przedszkola.
§ 38
Wszystkie dokumenty, notatki służbowe i pisma opracowywane w Przedszkolu muszą być opatrzone datą i oznaczeniem jednoznacznie identyfikującym autora.
§ 39
Zakres kompetencji dyrektora, zastępcy dyrektora i pozostałych pracowników w zakresie podpisywania dokumentów określa regulamin organizacyjny Przedszkola, zarządzenia wewnętrzne dyrektora i zakresy czynności pracowników.
§ 40
Dyrektor, kierownik gospodarczy lub sekretarka raz w miesiącu sprawdza 
w książce korespondencyjnej czy wszystkie sprawy wpływające do Przedszkola i wymagające udzielenia odpowiedzi zostały załatwione tzn. czy w książce korespondencyjnej przy zarejestrowanym piśmie odnotowano wysłanie odpowiedzi po stronie „korespondencja wysłana”. 

Rozdział 8
Zakładanie teczek aktowych i przechowywanie akt
§ 41

Teczki aktowe zakładają i opisują pracownicy załatwiający sprawy merytorycznie.
§ 42
Akta spraw załatwionych przechowuje się w oddzielnych teczkach aktowych. Wewnątrz teczki akta powinny być ułożone sprawami, a w ramach spraw – chronologicznie, w kolejności spisu spraw.

§ 43

Teczki powinny być opisane zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji, według wzoru:

1. na środku u góry – nazwę Przedszkola,

2. w lewym górnym rogu – symbol liczbowy hasła tematycznego z wykazu akt,

3. w prawym górnym rogu – kategorię akt z dodatkiem cyfr arabskich, określających okres przechowywania,

4. na środku teczki – tytuł akt złożony z pełnego hasła tematycznego z wykazu akt i uzupełnionego o rodzaj akt zawartych w teczce,

5. pod tytułem akt – rok początku sprawy i rok zakończenia sprawy.
§ 44

Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje się do składnicy akt po upływie dwóch lat, kompletnymi rocznikami, w kolejności pozycji z wykazu akt. Akta potrzebne do bieżącej działalności danej komórki, po dokonaniu formalności przekazania do składnicy akt, można wypożyczyć na tak długo, jak będą potrzebne.
§ 45

Pracownicy merytoryczni mogą wprowadzić dodatkowe pomoce ewidencyjne (księgi, skorowidze), odpowiadające wymogom bieżącej działalności.

Rozdział 9
Przekazywanie akt do składnicy akt

§ 46

Akta przed przekazaniem do składnicy akt muszą być uporządkowane.
§ 47

Przez uporządkowanie akt rozumie się :

1. ułożenie akt sprawami, zaś w ramach spraw w porządku chronologicznym, rozpoczynając od najwcześniejszej sprawy na wierzchu akt, 

2. umieszczenie akt w tekturowych teczkach wiązanych,

3. załączenie do każdej teczki na wierzchu spisu spraw,

4. opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie, zgodnie z załącznikiem nr 1 niniejszej instrukcji,

5. ułożenie teczek wg kolejności numerów haseł z rzeczowego wykazu akt. 
§ 48

Pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie składnicy akt, ustala corocznie (w pierwszym kwartale) termin przekazania akt.
§ 49

Przekazywanie akt do składnicy akt następuje na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego, stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji, sporządzonego przez komórkę zdającą akta w trzech egzemplarzach.

§ 50

Spisy zdawczo - odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta, w kolejności teczek według wykazu akt. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuje pracownik przekazujący akta i pracownik prowadzący składnicę akt.
§ 51

Do akt przekazywanych do składnicy akt dołącza się pomoce ewidencyjne, rejestry, kartoteki.
§ 52

Zasady funkcjonowania składnicy akt, sposób przekazywania akt, reguluje instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt 
w Przedszkolu.
Rozdział 10
Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych

§ 53

Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników czynności kancelaryjnych należy do obowiązków dyrektora.
§ 54

Obowiązki w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracowników, a w szczególności na sprawdzeniu:

1. prawidłowości załatwiania spraw,

2. terminowości załatwiania spraw,

3. prawidłowości obiegu akt, ustalonego niniejszą instrukcją,

4. prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz układu akt 
w teczkach,

5. terminowości przekazywania akt do składnicy akt.
§ 55

Do obowiązków dyrektora należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne docierały do zainteresowanych pracowników.
Rozdział 11
Postępowanie z dokumentacją w razie reorganizacji lub likwidacji komórek organizacyjnych bądź w razie likwidacji przedszkola
§ 56

Przedszkole, które jest następcą prawnym zreorganizowanego lub zlikwidowanego Przedszkola, przejmuje akta spraw niezałatwionych na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego akt. Kopie spisu przekazuje się do składnicy akt, tam też należy przekazać pozostałe akta zlikwidowanego lub zreorganizowanego Przedszkola, uporządkowane zgodnie z ustaleniami niniejszej instrukcji.
§ 57

W razie ustania działalności Przedszkola postępowanie z aktami określa § 11 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozdział 12
Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych

§ 58
Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych.
§ 59
Zaleca się wykorzystanie informatyki w celu:

1. przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,

2. przesyłania korespondencji i innych wiadomości wewnątrz Przedszkola pocztą elektroniczną,

3. udostępnienia upoważnionym pracownikom: edytorów tekstów, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, oprogramowania antywirusowego,

4. tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów.
§ 60

Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez: 

1. dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników,

2. odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych.

§ 61
Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:

1. system haseł identyfikujących pracownika, 

2. system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom nieposiadającym odpowiednich uprawnień.
§ 62
Dane gromadzone w pamięci komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez:

1. przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośników informatycznych,

2. archiwizowanie danych przechowywanych w pamięci komputerów na nośnikach informatycznych.
§ 63
W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.
Wzór opisu teczki aktowej
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Akcja letnia
- karty zgłoszenia, informacje 

2011
Załącznik nr 2
Spis spraw
	Rok
	(referent)
	(oznacz. teczki)
	(tytuł teczki wg wykazu akt)

	Lp.
	SPRAWA
(krótka treść)
	OD KOGO WPŁYNĘŁA
	DATA
	UWAGI
(sposób załatwienia)
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                                                                                                                                Załącznik nr 3

Spis zdawczo – odbiorczy akt  nr  …....

	L.p.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajneod -do
	 Kat.
akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywa-nia akt 
w składnicy
	Data zniszczenia lub przekazania do archiwum

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Ilość pozycji

Ilość teczek

Ilość metrów

........................................                    …………….….....………………………
        data i podpis pracownika




data i podpis pracownika 
przekazującego akta do składnicy akt


        

składnicy akt

Załącznik nr 4
Wzór Pisma

Pieczątka nagłówkowa                                    miejscowość, data ………………………………
…………………………………………

(nazwa i adres jednostki)

Znak:……………………………..








Adresat:








…………………………..








…………………………..








…………………………..
Treść pisma: ……………………………………………………………………………………………………….    

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………









…………………………………………..









   podpis i pieczątka dyrektora
Załączniki:

Do wiadomości:

wg rozdzielnika


