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POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, reguluje zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie z aktami w toku biezacej pracy w spos6b
tradycyjny Publicznego Przedszkola nr 2 w Goczatkowicach - Zdroju.

Instrukcja ustala obieg pism ( akt) od chwili wptywu lub powstania wewnatrz komoérki
organizacyjnej do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego.

Czynnosci kancelaryjne obejmuja:

v
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Odbior i doreczanie przesytek;

Segregowanie, przegladanie i rejestrowanie korespondenc;ji

Nadawanie obiegu korespondencji

Znakowanie pism i rejestrowanie spraw

Zaktadanie teczek aktowych i przechowywanie akt;

Zalatwianie spraw

Wysytanie korespondencji

Zapewnienie odpowiednich warunkéw dla akt w okresie ich przechowywania
Przekazywanie akt do sktadnicy akt

§ 2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
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Akta sprawy notatki, pisma, wypetnione formularze, fotokopie, rysunkKi itp.,
zawierajace dane, ktére byty, sa lub moga by¢ istotne przy zatatwianiu
poszczegblnych spraw, wykonywaniu zadan, zlecen; szereg pism dotyczacych
tego samego zdarzenia;

Dokumentacja: zbidr wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiegi, korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, plany-niezaleznie od techniki ich
wykonania ( rekopisy, maszynopisy, druki) i inna dokumentacja utrwalona
sposobem mechanicznym lub elektronicznym;

Jednostka organizacyjna — Publiczne Przedszkole nr 2 w Goczatkowicach -
Zdroju

Kierownik jednostki organizacyjnej - dyrektor Publicznego Przedszkola nr 2 w
Goczatkowicach - Zdroju;

Komoérka organizacyjna — komérka powotana do wykonywania okreslonych
zadan, wyodrebniona w strukturze jednostki organizacyjnej

Komoérka macierzysta — komorka organizacyjna Publicznego Przedszkola nr 2 w
Goczatkowicach - Zdroju, do ktérej nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym zatatwienie okreslonej sprawy

Przesytka - kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka itd.

Referent - pracownik bez wzgledu na stanowisko, ktéry przyjmuje i rejestruje
korespondencje w rejestrze kancelaryjnym

Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynno$ci
zmierzajacych do zatatwienia sprawy, wykonania zadania, zlecenia;

Spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub zapoczatkowanych w komoérce organizacyjnej prowadzi sie go
oddzielnie dla kazdego hasta ( teczki) przewidzianego w jednolitym wykazie akt
jednostki



v Teczka spraw - skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgca do
przechowywania jednorodnych lub pokrewnych rzeczowo akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong w jednolitym rzeczowym
wykazie akt

v Rejestr kancelaryjny - specjalna ksiega ewidencyjna przeznaczona do
rejestrowania spraw specjalnych lub jednorodnych, wystepujacych masowo

v' Wplyw - kazde pismo-przesytka wplywajgce do sekretariatu jednostki;

v’ Zalgcznik - kazda luzna kartka papieru, zawierajgca tre$¢ odnoszaca sie do pisma
podstawowego; akta sktadajace sie z kilku lub wiecej luZnych arkuszy, ktére pod
wzgledem tresci tworza cato$¢, uwaza sie za jeden zalacznik;

v Data - numeryczne zapisywanie daty kalendarzowej

v" Skladnica akt - komorka organizacyjna o strukturze jednostki, do ktérej zadan
nalezy gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie
dokumentacji oraz jej brakowania

v' Wykaz rzeczowy akt - rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja akt powstajacych w
toku dziatalnos$ci Publicznego Przedszkola nr 2 w Goczatkowicach - Zdroju,
oznaczona w poszczegdblnych pozycjach symbolem cyfrowym w uktadzie
dziesietnym, hastem klasyfikacyjnym i symbolem literowym kwalifikacji
archiwalnej w komdrce merytorycznej i pozostatych komérkach

v Organ prowadzgcy przedszkole: Urzad Gminy w Goczatkowicach - Zdroju

v/ Organ nadzorujacy przedszkole: Slaski Kurator O$wiaty

§ 3.
W rozumieniu instrukcji nie sg korespondencja publikacje ( dzienniki urzedowe,
czasopisma, ksigzki), zaproszenia, zyczenia i pisma o charakterze nieurzedowym
( m.in.: korespondencja przeznaczona dla organizacji i os6b prywatnych),
pokwitowania odbioru i zawiadomienia, ktérym nie nadaje sie dalszego biegu oraz
pisma skierowane omytkowo.

§ 4.
Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w Publicznym Przedszkolu nr 2 w
Goczatkowicach - Zdroju przez:
v’ Sekretariat ogélny
v Pracownika administracji zwanego dalej referentem

[I. SYSTEM KANCELARY]JNY, JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§5.

1. W Publicznym Przedszkolu nr 2 w Goczatkowicach - Zdroju obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukg;ji.

3. Wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Ustala
on kategorie archiwalng dla macierzystej komoérki organizacyjnej, do zadan
ktérej nalezy , pod wzgledem merytorycznym, zatatwienie danej sprawy i dla
Komorek innych, tworzacych dokumentacje pomocnicza w danej sprawie.
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Wykaz akt stanowi jednolitg rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w roku
dziatalnos$ci Publicznego Przedszkola nr 2 w Goczatkowicach - Zdroju,
oznaczong w poszczegdblnych pozycjach symbolami klasyfikacji dziesietnej i
dzieli calos¢ wytwarzanej dokumentacji na sze$¢ klas pierwszego stopnia,
oznaczonych symbolami 0 - 5. W ramach tych klas wprowadza sie podziat
drugiego, trzeciego i czwartego stopnia ( hasta szczegétowe), oznaczone
odpowiednio symbolami dwu-, trzy- i czterocyfrowymi. Hasta oznaczone
kategorig archiwalng w poszczegd6lnych klasach spraw odpowiadajg
tematycznym teczkom aktowym.
Podziat rzeczowy wykazu akt jest niezalezny od zmiennej struktury
organizacyjnej publicznego Przedszkola nr 2 w Goczatkowicach - Zdroju.
Akta jednorodne tematycznie posiadac beda taki sam symbol liczbowy danej
kategorii spraw. Wyrézniac je beda symbol literowy, bedacy skrétem nazwy
jednostki i symbole liczbowe.
Symbol literowy umieszcza sie przed symbolem liczbowym sprawy.
Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.
v' Kat. B25 - akta o ogromnym praktycznym znaczeniu dla jednostki,
przeznaczone do przechowywania w przedszkolu przez Okres 25 lat
( odpowiednik akt kat. A w jednostkach tworzacych materiaty
archiwalne);
v' Kat B. ( z dodaniem cyfr arabskich ) - dokumentacja majgca czasowe
znaczenie praktyczne dla jednostki, ktdrag nalezy przechowywac¢ w

sktadnicy akt przez okres oznaczony cyfra arabska. Po tym czasie moze

ulec brakowaniu po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego.

v" Bc - dokumentacja manipulacyjna o krotkotrwatym znaczeniu
praktycznym. Po jej pelnym wykorzystaniu moze ulec brakowaniu
bezposrednio z registratury, bez konieczno$ci przekazywania jej do
sktadnicy akt;

v" BE -z dodatkiem cyfr arabskich : dokumentacja nie archiwalna
podlegajaca ekspertyzie archiwalnej po uptywie okresu okreslonego
poprzez cyfry arabskie.

OKres przechowywania dokumentacji, oznaczony cyframi arabskimi
przy symbolach literowych okreslajacych kategorie archiwalna liczy

siew pelnych latach kalendarzowych, zaczynajac od dnia 1 stycznia
roku nastepujacego po roku, w ktéorym nastapito ostateczne
zalatwienie sprawy.

Poszczegdlne hasta konncowe wykazu akt mogg by¢ rozwijane w komoérkach

organizacyjnych na hasta dalszych kategorii, przy zachowaniu oznaczen kategorii

archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonych dla klasy rozbudowane;.
Dodawanie nowych klas wymaga uzgodnienia z archiwum panstwowym.



[1I. OBIEG I ZALATWANIE KORESPONDENC]IL.

§ 6.

A. Przyjmowanie i obieg korespondenciji.

1. Korespondencja Publicznego Przedszkola nr 2 w Goczatkowicach - Zdroju moze by¢
dostarczona przez:

v Urzad pocztowy
v" Nadawce ( bezposrednio lub przez przedstawiciela)
v Pracownikéw przedszkola

2. Korespondencje przyjmuje pracownik administracji, rejestrujac iloSciowo w
rejestrze kancelaryjnym.

3. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i
warto$ciowe, pracownik administracji sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania
przesyiki oraz stan jej opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza
odpowiednig adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru,
spisuje wraz z dostarczajacym protokét o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

4. Przesylki specjalnego rodzaju ) pisma procesowe, pisma oznaczone jako
warto$ciowe, pisma dotyczace zmiany stanu prawnego zarzadzanych
nieruchomosci) pracownik administracji wpisuje do rejestru po czym bezzwtocznie
przekazuje spraw e dyrektorowi przedszkola, nadajac jej uprzednio stosowne
oznaczenia.

5. Pracownik administracji otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem adresowanych
imiennie, ktére przekazuje adresatom za pokwitowaniem.

6. Po otwarciu kopert sprawdza sie:

v Czy nie ma pisma mylnie skierowanego - zwracajgc takie pismo niezwtocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenciji;
v Czy dotgczone sg wymienione w piSmie zatgczniki.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza sie tylko do pism:

Wartosciowych ( poleconych, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru);

W ktérych istotna jest data nadania;

W ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma

Mylnie skierowanych

Zalacznikéw bez pisma przewodniego

W razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z jej zawartoscia.

8. Na pierwszej stronie korespondencji ( w lewym gérnym rogu ) lub na kopercie (w
przypadku korespondencji przekazywanej bez otwierania ) umieszcza sie pieczatke
wplywu okre$lajacego date otrzymania i kolejny numer ewidencji z rejestru
kancelaryjnego.

9. Po wykonaniu czynnosci o ktérych mowa w ust. 1-8, pracownik administracji
segreguje korespondencje i przekazuje jg dyrektorowi przedszkola.
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B. Przegladanie i przydziat korespondenciji.
1. dyrektor przedszkola decyduje:
v' ktoéra korespondencje zatatwia sam;
v 0 podziale pozostatej korespondencji do pracownikéw kompetentnych do
merytorycznego zalatwiania danego rodzaju spraw.



2.

IV.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

Na przegladanej korespondencji umieszcza sie dyspozycje dotyczace:

v Sposobu zatatwienia sprawy;

Terminu zatatwienia sprawy

Aprobaty sposobu zatlatwienia sprawy

0s6b uprawnionych do podpisania wersji ostatecznej pisma lub dokumentu

( czystopisu).

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres kilku pracownikow,
przekazuje sie jg temu, do ktérego nalezy zatatwianie sprawy w podstawowym zakresie.
Ten wyznaczony pracownik uzgadnia stanowisko w sprawie i czuwa nad jej ostatecznym
zalatwieniem.
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REJESTRACJA I ZNAKOWANIE SPRAW.

Dyrektor przedszkola odpowiedzialny za merytoryczne zatatwienie sprawy rejestruje
pismo przy danej sprawie w spisie spraw. Jesli dane pismo otwiera ( wszczyna ) sprawe,
dyrektor rejestruje nowa sprawe w spisie spraw i wpina do teczki aktowej
zalozonej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

Dla kazdej koncowej w skali klasyfikacji pozycji w jednolitym rzeczowym wykazie
akt zaklada sie odrebna teczke aktowg wraz ze spisem spraw.

Korespondencja dotyczaca danej sprawy 1aczy sie z poprzedniag korespondencjg i jest
oznaczona tym samym znakiem, ktéry okres$la jej miejsce w ustalonym systemie
przechowywania akt.

Pisma dotyczace tej samej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac¢ w sposéb
umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia oraz zakonczenia sprawy.

Wzér formularza spisu spraw okres$la zalacznik nr 2 niniejszej instrukcji.

Spisy spraw i teczki spraw zaktada sie w zasadzie na jeden rok kalendarzowy. Wzér
opisu teczki okres$la zalacznik nr 3. W przypadku matej liczby korespondencji lub nie
zalatwienia sprawy w danym roku kalendarzowym, dopuszcza sie prowadzenie teczek
spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok.

2.1 Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pierwszego pisma w danej sprawie do wtasciwego z
uwagi na rodzaj sprawy spisu spraw oraz rejestru kancelaryjnego.

2.2 Dalszych pism w danej sprawie nie rejestruje sie, lecz dotacza do akt tejze sprawy w
porzadku chronologicznym.

2.3 Pierwszemu, wszczynajacemu pismu w danej sprawie nadaje sie znak sprawy, pod ktérym
figuruje ona we wlasciwym spisie spraw. Kolejnym pismom w danej sprawie nadaje sie ten

sam znak, ktérym opatrzono pierwsze pismo wszczynajace dang sprawe.

2.4 Znak sprawy umieszcza sie w obrebie pieczeci wplywu.
3.1 Znak sprawy sklada sie z nastepujacych elementéw:

v
v

v

v

Symbolu literowego;

Symbolu liczbowego sprawy ustalonego na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

Kolejnej liczby, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana we wtasciwym rzeczowym
spisie spraw

Cyfr roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3.2 Poszczeg6lne elementy znaku sprawy oddziela sie od siebie symbolami graficznymi np.
kropka, kreska poprzeczng itp..



3.3 W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w
roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie ja do spisu spraw biezacego
roku, a w spisie spraw z ubiegltego roku umieszcza sie adnotacje: ,przeniesiono do teczki
haslo...”

3.4 Sprawy, ktérych nie zatatwiono ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany ich znaku i bez wpisywania do nowych spis6w spraw. Zmianie
ulega tylko rok na aktualny.

4.1 Nie podlegaja rejestracji:

v Publikacje

v" Potwierdzenia odbioru;

v Korespondencja okoliczno$ciowa

5.1 Numeracja wpiso6w w kazdym roku zaczyna sie od 1.

1.1 Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw, co znak sprawy
wpisany do spisu spraw, z ta r6znicg, Ze zamiast kolejnego numeru w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

V. ZALATWIANIE SPRAW.

1.

1.1 Sprawe objeta przydzielong korespondencja lub tez wigzaca sie z celowoscia

zastosowania formy pisemnej zatatwia dyrektor przedszkola.

1.2 Do zatatwienia spraw stosuje sie przede wszystkim forme pisemna, a wyjatkowo forme

ustng z odnotowaniem ustalen w notatce, protokole.

1.3 Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

v' Odreczng
v Korespondencyjng
v' Inng ( np.na formularzu).

1.4 Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu
przez dyrektora przedszkola, bezposrednio na otrzymanym piSmie ( uprzednio
zarejestrowanym) zwieztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim
odrebnej notatki wskazujacej sposéb zatatwienia.

2.1 Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zatatwiajacego sprawe.

2.

2.1 Zatatwianie spraw moze by¢:

v' Tymczasowe, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyja$niajacego

v' Ostateczne, gdy odpowiedz udzielona stronie w danej sprawie zatatwia sprawe
merytorycznie lub w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.

2.2 Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, w ktérym sprawe
zarejestrowano, wpisujac w odpowiedniej rubryce date zatatwienia sprawy, nazwisko,
nazwe strony o adresata. W przypadku zatatwienia odrecznego dodatkowo dopisuje sie
skrot ,,ODR”.

2.3 Przy sporzadzaniu Kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule
»stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem” oraz date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

3. Sprawy zalatwiane sg wg kolejnoS$ci ich wptywu i stopnia pilno$ci. Kazda sprawe

zalatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng nie majaca z nia
bezposredniego zwigzku.



4.1
4.1 Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawierac:
v Nagtéwek lub podtuzna piecze¢ nagtéwkowsq
Znak sprawy
Powotanie sie na date i znak pisma, ktérego odpowiedZ dotyczy
Date podpisania pisma przez osobe uprawniong
Okreslenie odbiorcy pisma
Tres¢ zasadnicza
Podpis obejmujacy imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe
Liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci
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VI. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM.

1.
1.1. Korespondencja moze by¢ przekazywana do odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
v’ Przesylka listowg
Faksem
Teleksem lub dalekopisem
Na no$nikach informatycznych wysytanych poczta listowa
Pocztg elektroniczna
1.2 Pisma przeznaczone do wystania dyrektor:
v’ Sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
odpowiednie, przewidziane w piSmie zatgczniki
Zachowuje kopie wystanych pism
v Do pism wystanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dotgcza
wypelniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
1.3. Dla pism otrzymanych do wysyiki, referent przygotowuje koperty, na ktérych w prawe;j
dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy sie z:
v Imienia i nazwiska bgdz nazwy instytucji
v" Nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci
1.4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
1.5. Sprawy zalatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.
1.6.  Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresatem ( polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, Ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

NI NI NI N

<

VIIL. PRZECHOWYWANIE AKT W KOMORKACH ORAZ PRZEKAZYWANIE ICH DO

SKLEADNICY AKT.

1. Korespondencja dotyczaca tego samego zagadnienia ( znaczona tym samym
znakiem) taczona jest razem, tworzac akta sprawy.

2. Akta gromadzi sie w skoroszytach, teczkach, segregatorach itp., zwanych dalej
teczkami, zatozonymi zgodnie z wykazem akt, w kolejno$ci numeracji spraw, w
ramach spraw chronologicznie.

3. W razie koniecznosci taczenia w teczce korespondencji nalezacej do r6znych
kategorii archiwalnych lub réznego okresu przechowywania zato$¢ akt teczki
podlega ustaleniom dotyczgcym wyzszej kategorii archiwalnej lub dtuzszego
okresu przechowywania.
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10.

11.
12.

13.

14.

Akta spraw przechowuje sie w komoérce merytorycznej ( zatatwiajgcej sprawe ) i
w kancelarii przedszkola. W kancelarii przedszkola przechowuje sie akta spraw
zalatwionych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
sktadnicy akt.
Po uptywie roku od zatatwienia sprawy, akta sg przegladane przez dyrektora
przedszkola, a nastepnie kompletnymi rocznikami, przekazywane do sktadnicy
akt przedszkola.
Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych.
spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta oraz dyrektor
przedszkola.
W wyjatkowych okoliczno$ciach dokumentacja moze pozosta¢ w Komorkach
organizacyjnych na zasadzie wypozyczenia, po formalnym przekazaniu jej do
sktadnicy akt.
Akta przed przekazaniem nalezy uporzadkowaé w kolejnosci zgodnej ze spisami
spraw, poczynajac od sprawy najwcze$niejsze;.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
v’ Utozenie akt w porzadku spisu spraw;
v’ Utozenie akt chronologicznie w obrebie sprawy
v Kazda teczka powinna zawiera¢ nastepujace informacje:
a) nas$rodku u géry: pelna nazwa przedszkola
b) po lewej stronie- znak teczki ztozony z symbolu literowego jednostki
i symbolu z wykazu akt
c) po prawej stronie pod nazwa: oznaczenie kategorii archiwalnej akt
d) na $rodku: tytut tzn. peine hasto z wykazu akt uzupeinione o rodzaj
akt wystepujacych w teczce;
e) pod tytutem rok zatozenia teczki.
Utozenie teczek wedtug kolejnosci pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym oraz
wedtug symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Akta przed przekazaniem porzadkuje referent zdajacy akta do sktadnicy akt.
Do przekazywanych akt dotacza sie zbedne w pracy biezacej ewidencje, rejestry i
kartoteki.
Przekazane do sktadnicy akt dokumenty, potrzebne do biezacej pracy, mozna
wypozyczac.
Wypozyczenie akt potwierdza sie karta udostepnienia/wypozyczenia akt.

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH.

Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w przedszkolu pod

warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w

tym zwtaszcza danych osobowych, zgodnie z wymogami prawa.

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

a) Przyjmowania i wysytania korespondencji za poSrednictwem poczty
elektronicznej, w tym korespondencji wewnetrznej

b) Prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow
wewnatrz placéwki



c) Udostepniania upowaznionym pracownikom zakupionego dla wersji
sieciowej oprogramowania aplikacyjnego;

d) Wspotdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i
eksploatowanymi przez inne placowki o§wiatowo - dydaktyczne

e) Tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie niezbednych dokumentéw

f) Tworzenie i udostepnianie plandéw pracy i zaje¢ wychowawczo-
dydaktycznych;

g) Umieszczania na stronach Internetu aktualizowanych wiadomo$ci na temat
placéwki.

Dane przechowywane w pamieci komputera zabezpiecza sie przez :
v" Odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych
v Dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw.

Dostep do zbioréw na komputerze gtéwnym, znajdujacym sie w kancelarii

przedszkola, posiada wytacznie dyrektor placoéwki i jest on zabezpieczony

hastem identyfikacyjnym.

Dane gromadzone w pamieci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich

utratg przez przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym

miejscu no$nikéw informatycznych zakupionego oprogramowania:

v Operacyjnego,

v' Narzedziowego;

v Aplikacyjnego.

IX. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH.

1. Nadzoér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw placowki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora przedszkola.

X. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZAC]I LUB USTANIA
DZIALANIA PRZEDSZKOLA.

1

W przypadku reorganizacji przedszkola nalezy dokumentacje spraw ni
zakonczonych przekazac¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego prawnemu
nastepcy. Kopie spisu nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt. Akta spraw ostatecznie
zakonczonych i pozostata dokumentacje przedszkola nalezy przekazac do
sktadnicy akt.

W przypadku ustania dziatalno$ci przedszkola postepowanie z dokumentacjg
okresla Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. ( Dz. U. Nr
167) w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.

Dyrektor przedszkola nadzoruje ( osobiscie lub przez wyznaczonego
pracownika) prawidtowos$¢ postepowania z dokumentacja i przestrzegania
niniejszej Instrukcji.

Traci moc instrukcja kancelaryjna dopuszczona do uzytku z dniem 30.12.2005 .
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XIL.ZALACZNIKI:

Zalacznik nr 1

Wz6r formularza spisu spraw.

Spis spraw
2011
symbol oznaczenie
rok | referent | kom. , tytut teczki wg wykazu akt
teczki
org.
0D KOGO
DATA
WPLYNELA UWAGI
L.p. SPRAWA (krétka tresc) (spos6b
znak . dnia wszczecie | ostateczne | Zatatwienia)
pisma sprawy |zatatwienie
1.
2.
3.
4,
5.
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Zalacznik nr 2
Wzér opisu teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komoérki organizacyjnej)

(symbol literowy komorki (kategoria archiwalna)
organizacyjnej symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o
rodzaju dokumentacji

(roczne daty kraricowe akt)
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(sygnatura archiwalna)
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