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Instrukcja kancelaryjna Przedszkola Publicznego nr ...... | LA
(wzor 1)

Postanowienia ogoélne

§1

Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosSci kancelaryjnych
w Przedszkolu ......
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne nr ......

2) dyrektor — nalezy przez to rozumiec dyrektora przedszkola,

3) sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora
przedszkola,

4) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo lub dokument, ktore
wymagajg rozpatrzenia,

5) akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktére byty, sa lub
moga byc istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

6) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

7) korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki lub wystane przez jednostke,

8) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszace sie do tresci lub tworzace pod
wzgledem tresci calo$¢ z pismem przewodnim,

9) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwosc¢ okresSlonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, Swiadectwo itp.),

10) piecze¢ urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwa jednostki
w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

11) piecze¢ — stemple lub inne wizerunki na nosniku elektronicznym, naglowkowe,
imienne, do podpisu itp.,

12) znak akt — zesp6t symboli okreSlajacych przynaleznos$¢ sprawy do okreSlonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

13) nos$nik informatyczny — ptyta CD, taSma magnetofonowa lub inny nosnik, na ktérych
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

14) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznie
przygotowanej do podpisu przez wystawce.

§2
Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych naleza:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyltek,



2) sporzadzanie czystopisOw pism i ich powielanie,

3) wysylanie korespondencji i przesyltek,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
0sob.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:



Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




