Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2020 z dnia 09.07.2020

Dyrektora Samorzadowego Przedszkola Publicznego
w Zarkach Letnisku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Samorzadowego Przedszkola Publicznego w Zarkach Letnisku



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Samorzadowym Przedszkolu Publicznym
w Zarkach Letnisku zwanym dalej Przedszkolem, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie
stanowig inaczej:

1) poczawszy od wpltywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Przedszkola do
momentu jej uznania za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania
do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Przedszkolu.

Postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.
Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Przedszkolu w sprawach dotyczacych

zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wpltywajace do Przedszkola.

Nadzér ogoélny nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w przedszkolu nalezy do Dyrektora.

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i1 prowadzenia
akt spraw, Dyrektor wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ osobie prowadzacej sktadnicg akt.

§2

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obshugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajagcym, nie ujmuje si¢ w rejestrach
przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

D)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;



2)

3)

4)

5)
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8)
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akta sprawy

archiwista

dekretacja

dyrektor

ESP

informatyczny nos$nik
danych

komorka
organizacyjna

kierownik komorki
organizacyjnej

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowg,  dzwigkowa, filmowg,  multimedialna,
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujagcych zadania
sktadnicy akt;

adnotacj¢ zawierajacag wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

dyrektora Samorzadowego Przedszkola Publicznego
w Zarkach Letnisku

Elektroniczng  skrzynke podawcza, w  rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 2019, poz. 700 z p6zn. zm.), zwang dalej ,,ustawg o
informatyzacji”

Informatyczny nos$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;j

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Przedszkola

osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ Przedszkola,
nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej znajduje si¢ dany
punkt kancelaryjny, dat¢ wplywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesylek wpltywajacych
1 ewentualnie informacji o liczbie zatagcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe¢ Przedszkola,
nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej znajduje si¢ dany
punkt kancelaryjny, date wysytki, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesylek wychodzacych
1 ewentualnie informacji o liczbie zatagcznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrgbng catos¢
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
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prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny
rejestr

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad informatycznych
nosnikow danych

Spis spraw

sprawa

teczka aktowa

UPO

pismo  przewodnie, notatka, protokdét,  decyzja,
postanowienie;

osobg¢ zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez Przedszkole,
w kazdy mozliwy sposéb

komoérke organizacyjng, w tym sekretariat, ktorych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek; takze osobg wykonujaca okreslone czynnosci
kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr shuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej  przesylek  otrzymywanych  przez
Przedszkole;

rejestr shuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez Przedszkole;

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektroniczne;;

formularz w postaci papierowej, do rejestrowania spraw
w obregbie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym
w danej komorce merytoryczne;j;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia

czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji

§4

1. W Przedszkolu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane s3a przy wszczynaniu spraw

w Przedszkolu i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.



§5
Jezeli w dzialalno$ci Przedszkola pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajagce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzane] z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na
Przedszkole.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§6

1. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.

1.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktorej zadan

nalezy prowadzenie i1 zatatwienie danej sprawy 1 ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe
1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy.

§7

. Komérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami

organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy

komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw

w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy

w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor

wlasciwego archiwum panstwowego.

§8

Czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

3.

1) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz przedszkola;
2) przesytania przesylek;

3) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treSci tej dekretacji na
przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.
Wykorzystanie narz¢dzi informatycznych o ktorych mowa w ust. 2, jest mozliwe pod

warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez



codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nos$niku danych, innym
niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

§9

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktorej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢
pieczeciag uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajagcego 1 data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktéra je sporzadza, z tym, Ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzacego
sprawe.

§10
1. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek i ich ewidencjonowanie;
2) dekretowanie korespondencji;
3) rejestrowanie spraw 1 znakowanie akt spraw znakiem sprawy;
4) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
5) wysytanie korespondenc;ji i przesytek;
6) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej;

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie koniecznosci kierowanie ich do
wiasciwych osob;

8) zakladanie teczek spraw i przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do
sktadnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne w przedszkolu wykonuja:
1) dyrektor,
2) pracownicy sekretariatu,
3) kierownicy komorek organizacyjnych,

4) prowadzacy sprawy.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§11
1. Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu, ewidencjonujac ja w rejestrze

korespondencji przychodzacej (zalgcznik nr 1).

2. W przypadku przesytek przekazywanych droga pocztowa, zwlaszcza poleconych
1 warto$ciowych, w sekretariacie sprawdza si¢ prawidlowos¢ ich zaadresowania oraz stanu
opakowania.



3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru (oraz
na potwierdzeniu odbioru jezeli byto zalaczone) 1 zada od pracownika urzgdu pocztowego
spisania protokotu dorgczeniu przesylki uszkodzonej. O odbiorze przesytki uszkodzone;j
lub naruszonej przesyiki powiadamia niezwlocznie dyrektora.

4. Pracownik sekretariatu odbiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem:
a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;
b) wartosciowych lub zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje
dyrektorowi.

5. Pieniadze, znaczki skarbowe itp. walory, ujawnione przy przesytkach lub pismach
nieoznaczonych jako warto$ciowe, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci oraz
wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrgcznej, a pismo opatruje
pieczecia depozytowa i przekazuje dyrektorowi.

6. Po otwarciu koperty stwierdza si¢:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

7. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zatgczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko
do pism:

a) warto$ciowych, niejawnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem
dor¢czenia;

b) na ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.;

c¢) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

d) mylnie skierowanych;

e) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

f) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawartos$cig.

9. Na zadanie skladajacego pismo pracownik sekretariatu sporzadza potwierdzenie
otrzymania pisma.

10.  Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wiasciwego adresata.

11.  Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢
w gornej czeSci pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwarcia — na
przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu (zafgcznik nr 2) okreslajaca nazwe jednostki,
date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru korespondencji przychodzace;.

12.  Sekretariat przedszkola jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej
do obiegu wewnetrznego.

13.  Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie iwiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu 1 wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.



14.

Po dokonaniu selekcji, o ktéorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta

elektroniczng dzieli si¢ na:

a)
b)

<)

15.

16.

majace robocze znaczenie dla zalatwianych spraw przez Przedszkole;

majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Przedszkole;

pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Przedszkole.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 ust. 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi
1 wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wiacza bez rejestracji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

§12
Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okre§lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym s3 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
1 sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug nadawcy, od ktérego
przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
1 wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§13
Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zafacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, odnotowujac w rejestrze
przesylek wptywajacych informacj¢ o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§14

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbg stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko cze$¢ przesylki (na przyktad pierwsza stron¢ pisma lub pismo bez
zatagcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesylce, nanies¢ 1 wypehic pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku;



2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatagcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okre§lony w przepisach ustawy
o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesyitki, na wydruku
opatrzonym piecze¢cia wplywu nanosi si¢ informacje o waznos$ci podpisu elektronicznego
1 integralnoséci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwos$ci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

3. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 15

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komorek organizacyjnych lub oséb
oraz przekazania w sposob przyjety w Przedszkolu.

2. Wiasciwos¢ komoérek organizacyjnych lub os6b wynika z podzialu zadan i kompetencji
w Przedszkolu.

§16
Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujagcego, chyba ze zostata dokonana
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych. W przypadku wykorzystania narze¢dzi
informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na przesylke wraz z datg 1 podpisem osoby
dokonujacej przeniesienia.

§17
1. Przesylki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.
2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji

zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy Ilub wydluza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

4. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§18

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w =zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke



organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komodrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.
. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wihasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§19

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

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalno$ci
placowki oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia
z zakresu dziatalnos$ci placowki oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami 1 kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia
1 przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej i dzieli calos¢ wytwarzane;j
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzgdu sformutowanych w sposéb ogolny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9.

. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegodtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy podziat
niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach tych klas trzeciego rzedu — podziat na klasy
czwartego rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.

. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.

. Akta jednorodne tematycznie begda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne 1 symbol
liczbowy hasta.

. W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt,
po uzgodnieniu z dyrektorem wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.

8. Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacje

majaca trwalg warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do Archiwum
Panstwowego. Przedszkole w Zarkach Letnisku nie wytwarza i nie gromadzi materialow
archiwalnych.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” 1 cyframi arabskimi,

okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w jednostce, zalicza si¢ dokumentacje majaca
czasowo znaczenie praktyczne, ktéra mozna wybrakowa¢ za zgoda dyrektora wlasciwego
terytorialnie Archiwum Panstwowego.

§ 20

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych, moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora
w porozumieniu z dyrektorem wilasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.
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§21

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada si¢ spis spraw (zafgcznik nr 3) i teczki spraw stuzace do przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy
nalezy gromadzi¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw 1 teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
W przypadku matej liczby korespondencji, dopuszcza si¢ jednak prowadzenie teczek przez
okres dluzszy niz jeden rok.

§22

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Przedszkolu oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§23
1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,
1 oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2016, gdzie:

1) ABC to oznaczenie podmiotu, w ktorym zatozono sprawe, odpowiedzialnej za jej
prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow: SPP

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w podmiocie o ktorym mowa w pkt 1,
w danym roku;

4) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawg.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;
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4)

5)

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

5. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami
w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2.2016, gdzie:

1) ABC to oznaczenie podmiotu, w ktorym zatozono sprawe, odpowiedzialnej za jej
prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw: SPP

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w podmiocie o ktorym mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg 77
5) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

§24

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas kofncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgsci akt
sprawy;
niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatgcznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;
srodki ewidencyjne skladnicy akt,

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczeg6élnosci dane przesylane za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzgtu,

materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 25

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i naniesieniu na pismo znaku
sprawy.

. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz placéwki. Dalszych pism
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10.

1.

2.

w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznych nanoszgc na pismo znak sprawy

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesyitka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowsg sprawe.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do akt

sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako

podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia si¢ z zastrzezeniem ust.

9, w roku nastgpnym bez zmian dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpiSOW spraw.

. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata ostatecznie

zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku, a w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: ,, przeniesiono do

’

teczki hasto...”.

W przypadku reorganizacji, sprawy bedace w toku zalatwia si¢ z dotychczasowym
znakiem sprawy lub przenosi do nowo powstatego spisu spraw, a w poprzednim spisie

2

czyni si¢ wzmianke: ,, przeniesiono do teczki hasto...”.

§ 26
1. W przedszkolu prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskow;
2) rejestr decyzji administracyjnych dyrektora;
3) rejestr wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw.

2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust.
1 dozwolone jest za zgoda dyrektora.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§27

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ forme odrgczna, korespondencyjng lub inng
(np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez prowadzacego sprawe, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym
pismie — zwigzle] odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub sporzadzenie na nim odrecznej
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez prowadzacego sprawe projektu

pisma zalatwiajacego sprawg.
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§28
1) Zatatwienie sprawy moze by¢:
a) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,
b) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instytucji.

§ 29

Ostateczne zatatwienie sprawy prowadzacy sprawe odnotowuje w spisie spraw przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).
Przy zalatwieniu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu ,,odr.”. Na kopii
zalatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,,0z”, ktéry oznacza ,ostatecznie
zatatwione”.

§30

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub adnotacje na aktach, jezeli ta
droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢
do akt wlasciwej sprawy.

§31
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, a takze dat¢ 1 podpis osoby stwierdzajacej
zgodno$¢ tresci.

§ 32

1. Prowadzacy sprawe zatatwiaj a sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa
nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Prowadzacy sprawe¢ opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy
przedktada aprobujagcemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos$¢ projektowanego
zatatwienia sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
referentowi. Prowadzacy sprawe sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po
podpisaniu czystopisu prowadzacy sprawe dolacza do niego zatgczniki i wraz z kopia
pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wystania adresatowi. Jezeli kopie
pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane
wedlug rozdzielnika, prowadzacy sprawe powinien przekaza¢ do sekretariatu
odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji na wysylce. Pracownik sekretariatu sprawdza ilo$¢ zatacznikdw,
wysyta czystopis adresatowi, a kopi¢ pisma zwraca prowadzacemu sprawe
z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) do podpisania.
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§33
Pismo zalatwiajace sprawe¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie
pionowym lub poziomym 1 powinno zawierac:
naglowek — druk lub podtuzng piecze¢ nagldowkowa;
znak sprawy;
powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona;
okreslenie odbiorcy ww pierwszym przypadku wraz z adresatem;
tres¢ pisma’
podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
Kopia pisma zatatwiajacego powinna zawierac:
parafe prowadzacego sprawe i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig
pisma);
termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescig pisma
w lewej dolnej czeSci arkusza.
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ rowniez dalsze nast¢pujace
okreslenia:

nad adresatem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:
,polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.
pod tres$cig zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przestanych zatgcznikow (lub
wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych); na kazdym zalaczniku wpisuje si¢
w gornym rogu kolejny numer zalacznika (,,Zatl. nr ... do pisma znak ...”);

jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub osob
umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony z klauzulg ,,Otrzymuja do
wiadomosci”, z zachowaniem ochrony danych osobowych;

po uptywie terminu do zatatwienia sprawy prowadzacy sprawe decyduje o wystaniu
ponaglenia lub przesunigciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy;
ewentualne wskazowki dla sekretariatu.

Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze 1 druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§ 34

Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zalatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

1.

§ 35

Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na
dokumentach szczego6lnej uwagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnos$ci prawnych np. na decyzjach. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach
dokumentoéw skladanych do akt placéwki oraz na innych pismach wysylanych
z jednostki, chyba, ze przepisy szczeg6dlne stanowig inaczej.
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2.

a)

Wzér pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1 oraz zasady jej stosowania okreslaja
odrebne przepisy.

§ 36
Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapiséw zgodnie
z zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki 1 uzupetnienia mogg by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda prowadzacego sprawe.
Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez prowadzacego sprawg.

Rozdzial 6
Wysylanie i dor¢czanie pism

§37
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
przesytka listowa,
faksem,

b)

©)
d)

na nos$niku elektronicznym wystanym przesytka listowa,
pocztg elektroniczng.

2. Pisma przeznaczone do wyslania pracownik sekretariatu:

a)

b)

©)
d)

e)

3.

sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono
przewidziane zalaczniki — w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo prowadzgcemu
spraw¢ do uzupeknienia;

stwierdza swojg parafkg lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym
wysylke pisma wraz z datg jego wyslania;

zwraca prowadzacemu spraw¢ kopie wystanych pism,

wpisuje przesytki wychodzace do rejestru korespondencji wychodzacej,

do pism wystanych poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypetniony
przez prowadzacego sprawe odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

Dla pism przekazanych do wysyltki pracownik sekretariatu przygotowuje koperty, na
ktorych w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy si e z imienia
1 nazwiska badz nazwy instytucji oraz z nazwy ulicy i numeru nieruchomos$ci oraz
nazwy miejscowosci wraz z kodem pocztowym.

. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zmieszczong nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesylka
zwykla.

§ 38

1. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych (zalgcznik nr 4) na no$niku papierowym
zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:

a) liczbe porzadkowsa;

b) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
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¢) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow;

d) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

e) sposob przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

§ 39

Do doreczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom shuzy
ksigzka dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczegdtowe zasady i tryb doreczenia
pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz inne przepisy proceduralne.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 40
1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach merytorycznych i sktadnicy akt przedszkola.
2. U pracownikow, prowadzacych teczki aktowe przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych
przez okres nie dluzszy niz dwa lata przed przekazaniem ich do sktadnicy akt przedszkola.

3. Pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu
z dyrektorem przedszkola, ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt
przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

§ 41

1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego po
szczegdtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez prowadzacego sprawe. Przez
uporzadkowanie akt rozumie si¢:

L. w odniesieniu do akt kat. B-25:

a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek, by nastepowaly po sobie wedlug liczby
porzadkowych spisow spraw poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1),
z dotgczonym na wierzchu spisem spraw,

b) chronologiczne ulozenie pism w obrebie sprawy (poczynajac do pisma
rozpoczynajacego sprawe),

c) odlozenie do teczki formularza spisu spraw,

d) wylaczenie kopii tych samych pism,

e) usunigcie z dokumentacji czgsci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

f) ponumerowanie stron materiatbw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem
nanoszgc numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie
na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera ....
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej
1 paginujacej akta]”,
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g) zszycie i opisanie jednostki z podaniem ilo$ci stron zawartych w teczce na
zewngtrznej stronie oktadki,

h) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset kwalifikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

II. W odniesieniu do akt. Kat. B pozostalych przesznurowanie i opisanie teczek na ich
zewngetrznej stronie oraz odlozenie do teczek spisOw spraw.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej (zafgcznik nr 5) sklada sie
z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacje — na $rodku u gory;

2) czgSci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej 1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt 1 informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg si¢ rok najwczes$niejszego 1 najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w trzech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii B-25 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii
B pozostatej, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u prowadzacego
sprawe/przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze
otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze (zalgcznik nr 6) sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta
w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu

akt.
5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik skladnicy akt 1 pracownik
przekazujacy akta.

Rozdzial 8

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Przedszkola, jej
komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 42

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Przedszkola lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wilasciwego archiwum
panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokoét otrzymuje do wiadomosci archiwista.
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Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 25 ust. 9 instrukcji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach o ktorych mowa w § 41 instrukcji.
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Zatqcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

Rejestr korespondencji przychodzacej

Lp. Data Tytul, Nazwa Data Znak Wskazania | Informacje o | Uwagi
wplywu tresé nadawcy | widniejgca | wystepujacy komu zalacznikach
przesylki na na przesylce | przydzielono
przesylce przesylke
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zatqcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

Wzory pieczeci wplywu i wysylania dokumentu

WPLYNELO

Samorzadowe Przedszkole Publiczne
w Zarkach Letnisku

Sekretariat

Nr z rejestru.........cceennnn.
Liczba zalacznikow ............

WYSELANO

Samorzadowe Przedszkole Publiczne
w Zarkach Letnisku

Sekretariat

Nr z rejestru.........cceennnn.
Liczba zalacznikow ............
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Zatqcznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw

Rok Referent Symbol komorki organizacyjnej/jednostki Oznaczenie teczki Tytul teczki wg wykazu akt
Lp. SPRAWA Od kogo wptyneta Data UWAGTI (sposob
krotka tres¢ . . . zatatwienia
( ) Znak pisma Z dnia Wszczecia | Ostatecznego
sprawy zatatwienia
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Zalgcznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej

Rejestr korespondencji wychodzacej

Lp. Data wyslania Nazwa adresata Znak sprawy Sposob przekazania
wysylanego pisma przesylki
1. 2. 3. 4. 5.

23




Zatqcznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej

Opis teczki aktowej

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komorki merytorycznej

Znak akt

Tytut teczki

daty skrajne

kat. archiwalna
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Zatqcznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej

Spis zdawczo — odbiorczy

Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki merytorycznej

Spis zdawczo — odbiorczy do aktnr ............

Lp. Znak | Tytul teczki Daty Kat. | Liczba | Miejsce przechowywania | Data zniszczenia
teczki lub tomu skrajne akt teczek akt w sktadnicy lub przekazania do
od-do archiwum
panstwowego
1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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