Zatacznik do Zarzadzenia nr 43/2022
Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 10
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 28 listopada 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 10
W JASTRZEBIU-ZDROJU

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja obiegu dokumentow okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Publicznym Przedszkolu nr 10 w Jastrzebiu-Zdroju.

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,
b) sporzadzanie pism,

¢) prowadzenie ewidencji przyjmowania i wysylania pism.

3. Czynnosci kancelaryjne w placowce wykonuje dyrektor iwyznaczony przez dyrektora
pracownik przedszkola.

Rozdzial II. PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

1. Korespondencj¢ przyjmuje punkt kancelaryjny, ktory ja rejestruje.
2. W punkcie kancelaryjnym otwiera si¢ wszelkie przesyiki z zastrzezeniem:

a) adresowane imiennie przekazuje adresatom,

b) wartosciowe lub stanowigce tajemnice stuzbowg przekazuje sie wtasciwej osobie.
3. Po otwarciu koperty stwierdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,



b) czy dotaczone sa zataczniki.

Korespondencje mylnie dorgczong zwraca si¢ do urzgdu pocztowego lub za poswiadczeniem
do prawidlowego adresata.

Potwierdzenie otrzymania pisma w punkcie kancelaryjnym wydaje si¢ na zadanie
sktadajgcego pismo.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci segreguje si¢ korespondencje 1 przekazuje
odpowiednim osobom.

Rozdzial I1I. PRZEKAZYWANIE KORESPONDENCJI OSOBOM FUNKCYJNYM

1.

Dyrektorowi przedszkola przekazuje si¢ nastepujaca korespondencje:

a) adresowang do Dyrektora,

b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

) od organow naczelnych i centralnych,

d) zastrzezong dla Dyrektora,

e) dotyczacg organizacji, zakresu dziatan i zasad funkcjonowania placowki,

f) protokoty lub zlecenia pokontrolne przeprowadzone w placéwce przez organy
kontrolne.

Rozdzial IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNE SEKRETARIATU

1.

Pracownik punktu kancelaryjnego przyjmuje korespondencje, rejestruje ja oraz przekazuje
odpowiednio: dyrektorowi lub jego osobie, ktora go zastepuje.

Rozdzial V. WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW

1.

W Publicznym Przedszkolu nr 10 w Jastrzgbiu-Zdroju obowiazuje system kancelaryjny oparty
na rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajaca w toku dziatalnosci
placowki oraz zawiera jej klasyfikacj¢ archiwalna.

Akta jednorodne posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy.

Oproécz haset jednolity, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.



a) symbol ,,A” —dla oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych posiadajacych wartosé¢
historyczna,

b) symbol ,,.B” — dla oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych nie posiadajacych
wartosci historycznej,

c) do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,.B” dodaje si¢ cyfry arabskie, ktore 0znaczaja
liczbe lat przechowywania tej dokumentacji.

5. Dokumentacja oznaczona symbolem BE jest zaliczana do dokumentacji majacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne.

6. Spis spraw zaktada si¢ na kazdy rok oddzielnie. Dopuszcza si¢ prowadzenie teczek przez okres
dhuzszy niz jeden rok.

7. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach — rejestrach.
8. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy i zawiera:

a) symbol literowy placéwki: PP10

b) symbol liczbowy hasta wg jednolitego, rzeczowego wykazu akt
c) kolejna liczbe pisma

d) cyfre oznaczajaca rok.

9. Nie podlegajg rejestracji:

a) publikacje

b) foldery reklamowe

C) ogloszenia i afisze itp.

d) potwierdzenia odbioru

e) faktury i inne dokumenty ksiegowe

f) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Rozdzial V1. ZALATWIANIE SPRAW
1. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

a) odregczng
b) korespondencyjna



Zatatwianie spraw moze byc:
— tymczasowe, gdy zachodzi potrzeba postgpowania wyjasniajacego
— ostateczne

Przy sporzadzaniu kopii dokumentu nalezy umiesci¢ klauzule ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”,
a takze date 1 podpis osoby stwierdzajacej zgodnosc tresci.

Sprawy zatatwia si¢ wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawg zatatwia
sie oddzielnym pismem, nie 13czgC z innymi sprawami nie majacymi z nig zwigzku.

Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzglgdem formy zewnetrznej dostosowane
do blankictow korespondencyjnych formatu A4. Przy zalatwianiu niektorych spraw
wykorzystuje si¢ druki i formularze przewidziane przepisami szczegdélowymi.

Rozdzial VII. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM.

1.

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

a) przesytka listowa
b) pocztg elektroniczna

Pozostate dokumenty sktada si¢ w odpowiednich komoérkach organizacyjnych:
a) Kuratorium Os$wiaty w Katowicach,
b) Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
c) MZOSIiP.

Pisma wystane powinny by¢ opatrzone pieczeciami i podpisami.

Sprawy zatatwione wysyla si¢ niezwlocznie.

Rozdzial VIII. PRZECHOWYWANIE AKT.

1.

Akta spraw przechowuje sie¢ w archiwum przedszkola.

Rozdzial IX. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM.

1.

2.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zakonczonych przekazuje si¢ je do archiwum
przedszkola.
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu po uporzadkowaniu akt przez co rozumie

sie:



a) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie
b) ponumerowanie teczek i wpisanie ich do rejestru archiwum.

3. W razie likwidacji placowki przekazuje si¢ materialy archiwalne /kategorii A/ do wtasciwego
archiwum panstwowego, a dokumentacje¢ archiwalng /kategorii B/ placéwce przejmujgcej
sprawy jednostki.

Rozdziat X. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow
dyrektora przedszkola. Polega on na dopilnowaniu przez dyrektora, aby ukazujace si¢ przepisy
prawne i inne akty normatywne oraz korespondencja stuzbowa docieraly do zainteresowanych
pracownikow w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig. Niniejsza instrukcj¢ zatwierdza
sie do uzytku wewnetrznego w Publicznym Przedszkolu nr 10 w Jastrz¢biu-Zdroju.

Dyrektor
Publicznego Przedszkola nr 10
Mirostawa Lasecka



