Zatgyeznile 1 Y dlo REGULAMINU

KONTROLI ZARZADCZEJ

W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH Nr 4
im. I Armii Wojska Polskiego

Zarzadzenie Nr 3/KZ/2010/11

Dyrektora Zespolu Szko6t Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Lodzi z dnia 3 stycznia 2011r. w

sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319) wprowadza si¢ instrukcje kancelaryjng w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 w

Lodzi.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Spis tresci

Rozdziat I Postanowienia ogolne

Rozdziat II - Przyjmowanie i obieg korespondencji

Rozdziat III - Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

Rozdzial IV - Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

Rozdzial V - Przegladanie i przydzielanie korespondencji

Rozdziat VI - Wewnetrzny obieg akt

Rozdziat VII - Zatatwianie spraw

Rozdziat VIII- Wysytanie i doreczanie pism

Rozdziat IX - Przechowywanie akt

Rozdziat X - Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

l.Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej '"Instrukcja", okresla zasady i tryb



wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zespole Szkdét Ponadgimnazjalnych
Nr 4 w Lodzi.
2. Okreslone w instrukgji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz

ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

§2

1 Podstawowymi czynnosciami kancelaryjnymi jest:
1)Przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek
2)Sporzadzanie czystopisdw pism i powielanie
3)Wysylanie korespondengji i przesytek
4)Odbieranie i przekierowywanie rozméw telefonicznych do wtasciwych komorek
organizacyjnych
5)Przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej ze
szczegOlnym uwzglednieniem elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP )
6)Udzielanie informagji interesantom, a w razie koniecznosci kierowanie ich do
wlasciwych osob

2. Czynnosci kancelaryjne w placdéwkach wykonuja referenci zgodnie z powierzonymi im

obowigzkami.

§3

1. Uzyte w instrukgcji okreslenia oznaczaja:
1)szkota - oswiatowa jednostka organizacyjna,
2)dyrektor - kierownik placéwki,
3)osoby funkcyjne - pracownicy placéwki, ktorym powierzono stanowiska

kierownicze,



4)referent - pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,
5)sekretariat - stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna
dyrektora placowki,
6) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

7)akta sprawy - catla dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,

fotokopie, rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktére byly, sa lub moga

by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

8)poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

9)korespondengja - kazde pismo wptywajace do placowki lub wystane przez placéwke,

10)aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zalatwienia sprawy,

11) przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telenoty,
teleteksty i telefaksy,

12) zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod

wzgledem tresci calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,

ksiazki itp.),

13) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub

stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu

cywilnego, wyrok, orzeczenie, swiadectwo itp.),

14)piecze¢ urzedowa - pieczec okragla z wizerunkiem orfa posrodku i nazwa jednostki w

otoku lub jej wizerunek na nos$niku elektronicznym,

15)pieczec - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne,

do podpisu itp.,

16)spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych

lub rozpoczetych w placowece,

17)rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr

informatyczny,



18) znak akt - zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

19) znak sprawy - zespo6l symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw,

20)punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

21)nosénik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktéorym umieszczona
jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

22)nosnik informatyczny - dyskietka, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

23)teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., sluzacy do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiacgq przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,

24) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowane;j

do podpisu przez wystawce.

Rozdziat 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§1

1. Korespondencja przyjmowana jest przez sekretariat, ktory rejestruje ja w rejestrze
kancelaryjnym
2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartoSciowe,

sekretariat zobligowany jest do dokonania sprawdzenia prawidtowosci zaadresowania oraz

stanu opakowania.



W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i Zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

3. Sekretariat otwiera wszelkie przesyiki, z zastrzezeniem:
a)adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom
b)wartosciowych lub stanowiacych tajemnice stluzbowa (poufne), ktore przekazuje
wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem

4.Po otwarciu koperty stwierdza sie:
a)czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
b)czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki

5.Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalgczniku.
6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie
tylko do pism:

a)wartosciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia
b)na ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.
c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma
d)mylnie skierowanych
e)zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego
f)w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia

7. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie sktadajacego pismo.

8. Korespondencje mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punku wymiany korespondengji.

9. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-9, sekretariat segreguje wptywajaca
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje wiasciwym osobom.

10. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu

wewnetrznego.



ROZDZIAEL 111

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§1

1. Dyrektorowi sekretariat przekazuje nastepujaca korespondencje:
1)adresowana do dyrektora
2)zastrzezona dla dyrektora
3)od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewoddztwa,
Kuratoriow i organow gminy
4)dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym zastrzezona dla dyrektora
5)dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania placéwki
6)skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci placowki lub jej pracownikow
7)protokoly i zalecenia kontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez
organy kontrolne
2.Wicedyrektorowi sekretariat przekazuje korespondengje:
a) imiennie do niego adresowana
b) zastrzezona dla wicedyrektora
C) dotyczaca prowadzonych spraw zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci, pomiedzy dyrektorem, wicedyrektorem oraz pozostalymi
osobami funkcyjnymi zastrzezona dla wicedyrektora
3. Pozostalym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencje:
a)imiennie do nich adresowana
b)zastrzezong dla wymienionej osoby funkcyjnej
c) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetengji i

odpowiedzialnosci zastrzezona dla wymienionej osoby funkcyjnej



ROZDZIAL IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§1

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje i rejestruje ja w dzienniku
korespondengji a takze przekazuje odpowiednio: dyrektorowi, wicedyrektorowi lub
pozostalym osobom funkcyjnym.

2. Korespondencje przejrzana i zwrdcona przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostate
osoby funkcyjne pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
a)podlegajace zatatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostate osoby
funkcyjne
b)podlegajace zalatwieniu przez innych pracownikow

3. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2, pracownik sekretariatu przekazuje

wlasciwym pracownikom.

ROZDZIAL V Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§1

1. Dyrektor, wicedyrektor lub inna osoba funkcyjna przegladajaca korespondencje:
a) podejmuje decyzje, ktdra korespondencje zatatwia sam
b) przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia innym osobom.
2. Na przegladanej korespondencdji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby
umieszcza sie dyspozycje dotyczace:
a) sposobu zalatwienia sprawy
b) terminu zalatwienia sprawy

¢) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania czystopisu



3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty
4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
réznych pracownikow, przekazuje si¢ pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie

sprawy w podstawowym zakresie.

ROZDZIAL VI

Wewnetrzny obieg akt

§1

1. Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sig¢ za posrednictwem sekretariatu.
2 . Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza si¢ wytacznie akta,

co do ktorych obowiazek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL V11

Zalatwianie spraw

§1

1.Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania, w
dostosowaniu do rodzaju sprawy i obowiazujacych przepisow.
2.0bowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy si¢ temu nie sprzeciwiaja.
3.Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosowane sa nastepujace formy:
» odreczna,
» korespondencyjna.
4 Forma odreczna to skrocony sposob zatatwienia sprawy polegajacy na sporzadzeniu

bezposrednio na otrzymanym pismie, zwiezlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe



(napisane recznie lub maszynowo przy uzyciu pieczeci)

5.Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zalatwiajacego sprawe.
§2

1. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowac wszystkie ich
elementy (tre$¢, oznaczenie pieczeci, podpisy, skasowanie optaty skarbowej).

W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza sie z oryginatu, czy tez z odpisu - nalezy u
gory zaznaczy¢ ,odpis" lub ,,odpis z odpisu", a pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢
klauzule: ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem" lub ,,Stwierdzam zgodnosc¢ odpisu z
odpisem", po czym umieszcza si¢ date, podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci, z

podaniem stanowiska stuzbowego.

§3

1. Kancelaria szkoty zalatwia sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci, przy
czym referent opracowuje projekt pisma i przedstawia go do podpisania dyrektorowi

szkoty.

§4

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5, w ukladzie pionowym lub
poziomym.
Powinno ono zawierac:
1/ nagtowek - druk lub podtuzna piecze¢ nagtowkowa,
2/ znak sprawy,
3/ powolanie sie¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4/ date,



5/ odbiorce i jego adres,
6/ tre$¢ zatatwienia,
7/ podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko).
Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
1/ parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma).
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:
a) nad adresem z prawej strony wskazowki dotyczace sposobu wysytania
czystopisu: ,polecony", , ekspres", ,za zwrotnym poswiadczeniem odbioru",
,pilne", ,, poufne" itp.(decyzje o sposobie wystania pisma podejmuje dyrektor
podpisujac pisma),
b) pod trescia zalatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbe
przesytanych zatacznikow /zat........... / lub wymienia sig je z podaniem
liczb porzadkowych, na kazdym zatgczniku wpisuje si¢ w prawym
gbérnym rogu kolejny numer zatacznika /zat. nr............ do pisma znak......./,
c) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym

instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,
adresy tych instytugji lub os6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: , otrzymuja do wiadomosci".

§5

3. Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:
1/ nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
terminow zalatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw art. 36
Kodeksu postepowania administracyjnego,
2/ gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organow wtadz nadrzednych, nalezy
zwrocic sie do tego organu z wnioskiem o przesuniegcie terminu z podaniem
uzasadnienia oraz zaproponowac nowy termin jej zatatwienia.

4 . Otrzymane ponaglenia dotacza si¢ do akt sprawy, ktdrej one dotycza.



§6

1.Wszystkie pisma wychodzace ze szkotly podpisuje dyrektor szkoty.

2 Referenci komorek organizacyjnych pisma do podpisu sktadaja w kancelarii szkoty,
pisma te musza zawieraé wszystkie elementy zgodnie z § 5.

3.Pieczecie i pieczatki szkolne na pismach sg stawiane w kancelarii szkoty.

4.Urzedowq pieczec¢ okragla umieszcza sig na pismach posiadajacych charakter dokumentu

(Swiadectwa).

Rozdziat VIII

Wysylanie i doreczanie pism

§1

1. Pisma przeznaczone do wystania kancelaria szkoty:

a) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dofaczono
przewidziane zalaczniki,
b) potwierdza na kopii pisma parafg jego wysytke oraz nanosi date wystania,

¢) wpisuje przesylki polecone i ekspresowe do odpowiedniego rejestru.

2.Pisma wysyla sie zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoty (polecony, ekspres, itp). Brak

takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§2

1.Pisma miejscowe moga by¢ doreczone (zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoly)

bezposrednio adresatom. Adresat kwituje odbidr pisma na jego kopii.



Rozdziat IX

Przechowywanie akt

§1

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych, w kancelarii oraz archiwum.
2. W komorkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw bedacych w biezacym
zalatwianiu oraz spraw zalatwianych w ciggu obowigzujacego okresu przed przekazaniem

ich do archiwum.

Rozdziat X

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§1

1.0godIny nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem kancelarii szkoty nalezy do
dyrektora szkoty.
2.Nadzor polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1/ prawidlowosci zatatwiania spraw,
2/ terminowosci zalatwiania spraw,
3/ prawidiowosci obiegu akt ustalonego instrukcja.
3.Do obowiazkéw pracownikdw nalezy na biezaco zapoznawac si¢ z ukazujacymi si¢

przepisami prawnymi i innymi aktami normatywnymi.
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