	PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA KORESPONDENCJI

Rozdział I Postanowienia ogólne

§ 1.

1) Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Przedszkolu Nr 113 określa Instrukcja kancelaryjna. 
2) Określone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w Przedszkolu.
3) W postępowaniu z dokumentami stanowiącymi tajemnicę służbową (poufnymi) stosuje się niniejszą instrukcję, z uwzględnieniem przepisów w sprawie szczegółowych zasad i sposobu postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową i służbową. 
§ 2.

1) Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy: 

· przyjmowanie i rozdział korespondencji oraz przesyłek, 

· sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie, 

· wysyłanie korespondencji i przesyłek, 

· przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów, faksów oraz obsługa poczty elektronicznej itp., 

· udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych osób. 

2) Czynności kancelaryjne w placówce wykonują: 
       a) dyrektor , 
       b) osoby odpowiedzialne za merytoryczne załatwienie danej sprawy, 
       c) pracownicy upoważnieni przez dyrektora placówki . 


Rozdział II Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 3.

1) Korespondencję przyjmuje dyrektor, a pod jego nieobecność kierownik gospodarczy przedszkola. 
2) Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone i wartościowe, osoba uprawniona sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. 
3) Dyrektor przedszkola otwiera wszystkie przesyłki, z wyjątkiem: 
       a) adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom, 
       b) wartościowych, lub stanowiących tajemnicę służbową (poufne).
4) Potwierdzenie otrzymania pisma osoba uprawniona daje na żądanie składającego pismo. 
5) Dyrektor segreguje wpływającą korespondencję według jej treści i przekazuje właściwym osobom. 


Rozdział III Czynności kancelaryjne dyrektora i przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym
§ 4.

Dyrektor przejmuje korespondencję i umieszcza ją w odpowiedniej teczce wg rzeczowego wykazu akt Przedszkola Nr 150 w Warszawie. W przypadku nieobecności dyrektora korespondencję przegląda i dzieli kierownik gospodarczy lub sekretarka.
§ 5.

1) Korespondencję przejrzaną dzieli zgodnie z dyspozycjami na: 
      a) podlegającą załatwieniu przez dyrektora lub osoby funkcyjne, 
      b) podlegającą załatwieniu przez innych pracowników. 

Rozdział IV Przeglądanie i przydzielanie korespondencji
§ 6.

1) Dyrektor lub inna osoba funkcyjna przeglądająca korespondencję: 
     a) decyduje, którą korespondencję załatwia sam, 
     b) przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia innym osobom. 
2) Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania różnych pracowników, przekazuje się ją pracownikowi, do którego należy załatwienie sprawy. 
3) Obieg korespondencji między pracownikami odbywa się za pośrednictwem kancelarii dyrektora. 


Rozdział V  System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw 
§ 7.

1) W placówce obowiązuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowiącym odrębny dokument. 
2) Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową klasyfikację akt powstających w toku działalności placówki oraz zawiera ich kwalifikację archiwalną. 
3) Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytwarzanej dokumentacji na dziesięć klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób ogólny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

§ 8.

1) Nie podlegają rejestracji: 
       a) publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, itp.), 
       b) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy, 
       c) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze. 

Rozdział VI  Załatwianie spraw
§ 9

1) Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy: 
      a) odręczną, 
      b) korespondencyjną, 
2) Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu, po zarejestrowaniu sprawy – bezpośrednio na otrzymanym piśmie – zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę, lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia. 
3) Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu pisma załatwiającego sprawę. 


§ 10.

1) Załatwienie sprawy może być: 
       a) tymczasowe – gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia

           postępowania wyjaśniającego, 
       b) ostateczne – gdy odpowiedź udzielona stronie załatwia sprawę co

           do jej istoty albo w inny sposób kończy sprawę w danej instancji. 
§ 11.

Przy sporządzaniu kopii pisma lub dokumentu należy umieścić pod tekstem klauzulę zgodności z oryginałem, a także datę, podpis osoby stwierdzającej zgodność treści. 
§ 12.

Sprawy załatwiane są według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą, nie mającą z nią bezpośredniego związku. 
§ 13.

1) Pismo załatwiające sprawę powinno być pod względem formy zewnętrznej dostosowane do blankietów korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w układzie pionowym lub poziomym i powinno zawierać: 
a) nagłówek - druk lub podłużną pieczęć nagłówkową. 
b) znak sprawy, 
c) powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy, 
d) datę podpisania pisma przez osobę upoważnioną, 
e) określenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem, 
f) treść pisma, 
g) podpis (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe). 
2) W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny również zawierać: 
      a) pod treścią - liczbę przesyłanych załączników 
      b) adresy tych instytucji lub osób umieszcza się pod treścią pisma pod

          klauzulą: " Do wiadomości" 


Rozdział VII Wysyłanie i doręczanie pism

§ 14.

1) Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego: przesyłką listową, faksem, pocztą elektroniczną. 
2) Pisma przeznaczone do wysłania należy: 
     a) sprawdzić czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz

         czy dołączono przewidziane załączniki; 
     b) do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem

         odbioru dołączyć wypełniony odpowiedni formularz. 
3) Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej

    kopercie. 
4) Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania. 

Rozdział VIII  Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych
§ 15.

Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki w placówkach oświatowych, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych, jeśli ich gromadzenie dopuszcza ustawa. 

§ 16.

1) Zaleca się wykorzystywanie informatyki w celu: 
a) przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej, 
b) prowadzenia wszelkich rejestrów dotyczących obiegu dokumentów wewnątrz placówki, 
c) współdziałania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie placówki, 
d) tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów, 
e) umieszczania na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o placówce, 
f) opracowywania i przekazywania danych dotyczących placówki zgodnie z Ustawą o informacji oświatowej. 
§ 17.

Sposób ręcznego oraz elektronicznego przetwarzania danych w           Przedszkolu Nr 113 w Warszawie regulują odrębne przepisy wewnętrzne. 

Rozdział IX  Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych
§ 18.

1) Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników placówki czynności kancelaryjnych należy do obowiązków dyrektora. 
2) Obowiązki dyrektora w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracowników. 
3) Do obowiązków dyrektora lub wyznaczonej osoby należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników, w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią. 


