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Rozdzial I

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okredla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej ZB w Koczale.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnogci kancelaryjnych zapewniajg
Jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utratg dokumentacji od chwili jej wplywu lub powstania
wewnatrz komérek organizacyjnych Urzgdu do momentu przekazania Jej do sktadnicy akt lub do
zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji s3 zasady postepowania z aktami jawnymi i dokumentami oznaczonymi
klauzulg ,zastrzezone”. Postgpowanie z pozostatymi dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne reguluja odrebne przepisy.

4. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne tylko wéwczas stosuje si¢ tryb postepowania podany w niniejszej instrukeji, gdy
czynnosci te nie zostaly uregulowane w odrgbnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania z aktami, niezaleznie od techniki ich wykonania
i ich formy zewngtrznej.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujgce okreslenia oznaczaja:

- akta sprawy - calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany fotokopie,
rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byly, sa lub mogg byé
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

. aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposdb zatatwienia sprawy,

- czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu przez
0sobg uprawniona,

- dekretacja - adnotacja na pismie wplywajgcym, przydzielajacg je do zalatwienia okreslonemu
pracownikowi, zawierajaca dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy,

- dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczona na pismie, odzwierciedlajaca tre$é dekretacji
dofgczonej do pisma zarejestrowanego w  systemie teleinformatycznym stuzacym do
Wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem
odrgcznym przez osobe przenoszacy tres¢ dekretacji na pismo,

. dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy



prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie, wyrok, Swiadectwo,
decyzja, itp.),

7. dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna j statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

8. Kierownik — Dyrektor ZGK ZB w Koczale

9. komérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie czesé podmiotu, w szczegélnosci
wydzial, dziat, oddzial, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy,

10. korespondencja - kazde pismo wplywajace do Jednostke lub wysylane przez jednostke,

11. naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w
postaci nieelektroniczne;j,

12. noénik inform atyczny - dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym zapisano w
postaci elektronicznej treé dokumentu, pisma, itp.,

13. nosnik Papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

14, parafa- skrot oryginalnego podpisu lub inicjaly zastepujace podpis,

1S. pieczeé - stemple nagtéwkowe, imienne, do podpisu, itp.,

16. pieczeé urzedowa - okragly piecze¢ z godlem panstwa w $rodku i z nazwa w otoku,

17. pieczeé wplywu - odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, date wplywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wplywajacych wplywajace;j i liczbe zalgcznikow,

18. poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej Sprawie,

19. przesylka - otrzymywana oraz wysylana korespondencja, dokumenty, pakiety, paczki,
telegramy, faksy oraz e-maile,

20. punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzgdowych zwigzanych z Jej zalatwieniem,

21. pracownik - pracownik administracyjny i kazdy inny pracownik tworzacy dokumentacje i
przechowujgcy akta Sprawy w trakcie jej zalatwiania oraz po jej zakonczeniu,

22. rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek Iub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci

elektronicznej lub papierowej,



23. rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Jednostke,

24.rejestr przesylek wychodzaeych - rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez jednostke,

25. skladnica akt - komérka organizacyjna w jednostce powotana do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji
zgromadzonej w jednostce, a takze do brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

26.spis spraw - formularz na nosniku papierowym lub informatycznym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obregbie teczki zalozonej zgodnie z wykazem akt w
danym roku kalendarzowym w danej komérce organizacyjnej,

27.sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

28.teczka aktowa - teczka Wwiagzana, skoroszyt, koperta, segregator itp.,, shuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych,
objetych ta sama grupg akt ustalona wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujaca
dokumentacje jedne; Sprawy oraz teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie odr¢bng jednostke
archiwalna,

29.Urzad - ZGK

30. wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, zawierajacy wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng. Shuzy do oznaczania rejestracji,
laczenia i przechowywania akt,

31. zalaeznik - kazde pismo odnoszace si¢ do tresci lub tworzace calos¢ z pismem przewodnim

(np. druki, formularze itp.),

Rozdzial IT

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne.

§3

1. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

1. Wykaz akt stanowi Jednolita, rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej Urzedu,
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Urzedu oznaczone w



poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do
OZnaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt.

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli cafog¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogélny,
o0znaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegbélowe) oznaczone symbolami  dwucyfrowymi,
powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co
daje: 00, 01, 02 ... 99, W miarg potrzeb wprowadza si¢ dalszy podziat akt na klasy trzeciego
rz¢du, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w ramach klas trzeciego
rzedu, podziat na klasy Czwartego rzgdu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi 0000, 0001
- 9999, itd. Niektére klasy z pierwszego, drugiego i dalszych rzedéw pozostawiono wolne,
ha wypadek rozszerzenia w przysztogci dziatalnosci Urzedu.

[

. Klasy konicowe w wykazie akt, oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadaja teczkom aktowym.

W

- Akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych komérek organizacyjnych beda posiadaly to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasla. Wyrézniaé je beda tylko symbole (literowe
lub liczbowe - skrot nazwy) komoérek organizacyi nych.

§4
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zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne oraz kwalifikacje
archiwalng akt i informacje z rubryki »uwagi”,

2. Wycigg z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do skladnicy akt.

§5
miany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i hasel

L
klasyfikacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika w porozumieniu z
dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§6

—

- Dokumentacja ze wzgledu na jej wartogé archiwalng dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne — czyli dokumentacja, ktéra jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gléwnie ze wzgledu na swa wartogé historyczng. Do o0znaczenia kategorii
materiatéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,,

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasowa wartos¢
praktyczna i nie stanowi materiatéw archiwalnych,



3. Do oznaczenia kategorii archiwalne;j dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu , B”, 7 tym
e

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategorie archiwalng
dokumentacji o €zasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez Urzad podlega brakowaniu, Okres
przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych od 1
stycznia roku nastepnego PO ostatecznym zatatwieniu Sprawy (np. akta oznaczone symbolem
BS i dotyczace spraw zalatwionych w 2000 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2006 r.).
Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody miejscowo wlasciwego archiwum
panstwowego.

(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krétkotrwale Znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok, liczony w pelnych latach kalendarzowych poczawszy

2. W przypadku, gdy komoérka merytoryczna, wspélpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi,
woéwcezas informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

3. Opinie, notatki, stanowiska j inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspolipracy migdzy
komérkami organizacyjnymi komdérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku Sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

4. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie Spraw w komorce innej
niz merytoryczna.

5. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust, 3, zostala oznaczona znakiem sprawy w

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

Rozdzial 111
Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg akt.
§8
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonujg:
a) dziat kasowo — ksiegowy pehniacy réwniez role sekretariatu

b) pracownicy



2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji

b) ewidencjonowanie Wplywow i przesylek wartosciowych w dzienniku korespondencyjnym

c) wysylanie korespondencji

d) nadawanie i przyjmowanie faksow

e) powielanie pism

f) rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw
zalatwionych, w zakresie Wyznaczonym przez Kierownika do czasu przekazania ich do
sktadnicy akt,

g przyjmowanie wysylanych pism do podpisu Kierownika lub upetnomocnionych przez niego
0s6b,

h) prowadzenie ewidencji przesylek poleconych,

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikéw nalezy:

a) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ich kierownikom w celu aprobaty oraz
Oznaczanie pism znakiem sprawy (jezeli nie nalezy to do obowigzkéw sekretariatu),

b) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie Wyznaczonym
przez Kierownika,

¢) przekazywanie akt spraw zalatwionych do sktadnicy akt.
4. Szczegblowy podziat prac kancelaryjnych w Urzedzie ustala Kierownik.
§9
Obieg typowych akt w Urzedzie jest nastgpujgcy:
a) sekretariat przyjmuje korespondencje, otwiera Ja, sprawdza, oOpatruje pieczgtka wplywu
(zalgcznik nr 1), odnotowuje w rejestrze pism wplywajacych, a nastepnie przedklada osobie

upowaznionej do dekretacji

b) korespondencje osoba upowazniona przekazuje poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym
celem zalatwienia,

¢) pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw (jezeli nie czyni tego sekretariat), zalatwiaja
Sprawy zgodnie z dyspozycjami przetozonych, przygotowuja projekty pism zaaprobowane
przez kierownika i oznakowane przekazujg do podpisu,

Podpisu, sprawdza pod wzglgdem formalnym wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyla
pod wskazany adres



Rozdzial IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§10
1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania calosci korespondencji wplywajacej do Urzedu.

2. Korespondencje moze przyjmowaé bezpogrednio komorka organizacyjna. Korespondencja
przyjeta przez komérki organizacyjne przekazywana Jest do sekretariatu celem opatrzenia jej
pieczatka wplywu i odnotowania W rejestrze przesylek wplywajacych.

3. Rejestr przesylek wplywajacych w  systemie tradycyjnym prowadzonym na nogniku

papierowym lub w postaci elektronicznej, powinien zawiera¢;
1) liczbe porzgdkowsa,

2) date wpltywu przesyiki/pisma,

3) tytul, zwiezle odniesienie si¢ do tresci przesylki/pisma,

4) nazwe podmiotu od ktérego pochodzi przesytka/pismo, jego adres, z okresleniem czy
jest to instytucja, czy osoba fizyczna,

5) datg widniejacg na przesylce/pismie,

6) znak wystepujacy na przesylce/pismie,

7) wskazanie komu przydzielono przesytke/pismo,

8) liczbe zalacznikow, Jezeli dotaczone zostaly do pisma,

9) dodatkowe informacje, jezeli Sg one potrzebne.

4. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej powinien umozliwiaé:

1) sortowanie przesylek wedtug daty i informacji okreslonych w ust. 3,

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacych wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3, oraz na kazdej stronie date wydruku,

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym poOzniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust, 3.

Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidiowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania
przesylki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki sporzadza sie adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i Z3da sie od dorgczajacego spisania
protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzonej.

. Przesylki mylnie dorgczone (adresowane na Innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie na poczte
lub przesyta wprost do wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia Przyjmowane sa w trybie okreslonym w odrebnych
przepisach.
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§11

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wWpltywy) z wyjatkiem:

a)

b)

adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

przesylek niejawnych, ktére przekazuje sie odpowiednio adresatom. Jezeli po otwarciu
koperty nie 0Znaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone, poufne czy tajne okaze sig, ze
zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwlocznie przekazaé je w zamknietej kopercie
wiasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty,
wartosciowych, ktére przekazuje sie wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako
wartosciowe, np. pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci,
sklada si¢ do skrytki, a pismo opatruje sie pieczatka wplywu obok ktérej umieszcza si¢
informacje o walorach i przesyla si¢ je zgodnie z postanowieniami § 9.

2. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

a)

Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie tylko do

pism:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

zastrzezonych, poufnych, wartosciowych,

dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

W razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich Zawartoscig.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.

6. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych, zalgcznikach i pismach (np.
drukach, zaproszeniach, ofertach szkolen, kurséw) nie wymagajacych merytorycznego
zalatwiania,

E— S
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Rozdzial v

Przegladanie i pPrzydzielanie korespondencji

§12

Sekretariat niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej do wgladu i dekretacji cala przyjeta
korespondencje.

§13

1. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczgtki wptywu osobe wyznaczong do
zatatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje co do terminuy i sposobu zalatwienia sprawy.

2. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

3. W sprawach szczegllnie waznych lub wskazanych przez Kierownika sekretariat moze prowadzié
terminarze, w ktérych zapisuje Wyznaczony termin zalatwienia Sprawy oraz komoérke
organizacyjna lub pracownika Wyznaczonych do jej zalatwienia.

§ 14

1. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Kierownika osoba upowazniona rozdziela zgodnie z
dyspozycjami i przekazuje wlasciwym pracownikom.
Rozdzial VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych.

§15
1. Zarejestrowanie Sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej do

spisu spraw (zatacznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego.

wszezgtej, czy tez I0zpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolgcza do akt sprawy
(poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowa sprawe. W
obu wypadkach pracownik Wpisuje znak sprawy w Zewngtrznym gérnym rogu pisma,



S. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie spraw lecz sa
ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw (np. dokumentacja finansowa).

6. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw:
a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,
b) potwierdzenia odbiory (dotgcza sie je do akt wiasciwej sprawy),

¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki nie Wymagajgce merytorycznego zalatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek aktowych.

§ 16

1. Znak sprawy jest stalg cechg f0zZpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace te] samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

a) oznaczenie jednostki lub komérki organizacyjnej, czyli przyporzadkowany jej skrét literowy
ZGK

b) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

¢) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie Spraw.
Znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe o0znaczenia, np. inicjaly pracownika.

3. Wszystkie elementy znaku Sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie kropka.
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Wzér znaku sprawy:

ZGK.010.34.2015

ZGK  oznaczenie Jednostki lub  komorki organizacyjnej, czyli

przyporzadkowany jej skrot literowy

010 Organizacja wlasnej jednostki

34

Numer sprawy zarejestrowanej (jako trzydziesta Czwarta) w spisie
Spraw

2015 rok zarejestrowania sprawy (2015)

- Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku Spraw, rejestruje sie je pod odpowiednimi Znakami,

zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie oryginat pisma. W takim
przypadku odpowiedz nalezy sformutowa¢ odrgbnym pismem w kazdej sprawie.

. Akta spraw nie zalatwionych w ciagu roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany ich

dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw. Natomiast Jezeli zachodzi
potrzeba przeniesienia akt sprawy do innej teczki, rejestruje sie ja pod nowa pozycja w spisie

§17

. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej spraw

ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji
wykazu akt.

- Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych Spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sig

podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedhug wykazu akt, oraz hasto
z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

- W przypadku zalozenia podteczki nalezy zalozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, wowezas W spisie

Spraw teczki macierzyste; Wpisuje sie tytul zalozonej podteczki. W takim przypadku znakiem
Sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w
spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe Wwpisano do spisu spraw podteczki, oraz cztery
cyfry roku, np. ZGK.010.35.6.2015.

- W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaklada si¢ tzw. teczki zbiorcze, do ktérych

odklada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych (np. akta osobowe).




[a—y

2.

Dla ulatwienia pracy pracownicy moga przechowywaé spisy spraw biezgcego roku, nie w
poszczegélnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podreczne; zatytubowanej ,, Spisy
spraw do teczek o symbolach W roku .....". Po zakoficzeniu roku Spisy spraw powinny by¢
bezwzglednie odlozone do wilasciwej teczki zalozonej na dany rok kalendarzowy. W przypadku
prowadzenia spisow SPraw w postaci elektronicznej, po odlozeniu wszystkich zamknigtych spraw
do teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowag i odlozy¢ do wiasciwych teczek aktowych.

§18

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast SpisOw spraw, o
ktérych mowa w §§15-17, zaklada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone odrecznie albo w
postaci elektronicznej, na specjalnych formularzach.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

Decyzje w sprawie Wwprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmuje
kierownik.

Rejestry kancelaryjne prowadzi sekretariat,

Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie Iub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez kilka lat zapisy

a) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej — na $rodku u gory;

b) symbolu hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt — w lewym gérnym rogu;

¢) kategorii archiwalnej akt wg wykazu akt — w prawym gérnym rogu;

d) tytulu teczki, to Jest pelnego hasla z rzeczowego wykazu akt uzupeionego o rodzaj
materialéw zawartych w teczce — na srodku;

e) dat skrajnych zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy — pod tytulem;

f) numeru tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmujg kilka teczek

Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nal €Zy umiescié na grzbiecie se gregatora.
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Aktom nie podlegajgcym rejestracji nalezy nadaé znak akt, zlozony z oznaczenia literowego
komoérki organizacyijnej i symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to m. in. rozmaitych
kartotek i urzadzen ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza sie na se gregatorze, teczce, pudle itp,
Rozdzial VII
Formy zalatwiania spraw.

§ 20
- Kazda sprawe nalezy zalatwiaé osobnym pismem.
- Przy zalatwianiu Spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.

§ 21

. Pracownik ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia sprawie byly

wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane s3 réwniez inne osoby.

§ 22

udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwosé tatwego porozumienia si¢ z adresatem

- Typowa formg zatatwiania spraw jest forma pisemna.
. Zalatwienie Sprawy moze by¢:
a) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego,

b) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny spos¢b koficzacy sprawe w Urzedzie.



16

§23
1. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich Wplywu i stopnia ich pilnosci.
2. Zalatwienie Sprawy w formie pisemnej polega na opracowaniu projektu pisma i sporzadzeniu
Czystopisu przez pracownika,
§ 24

L. Pismo zalatwiajace Sprawg powinno byé napisane na blankietach korespondencyjnych formaty A4
lub A5 w ukiadzie pionowym lub poziomym.

2. Kazdy projekt pisma powinien zawieraé:

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,

¢) tres¢, napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,

d) date opracowania projektu pisma,

€) ponadto projekt powinien zawierag:
— W pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktdrej odpowiedz dotyczy
~ Oznaczenie liczby zalgcznikéw lub ich Wyszczegdlnienie — pod trescig z lewej strony,

— ceche pilnosci SPrawy, zaznaczong wyrazem ,, pilne” lub ,, terminowe ” — nad adresem po
prawej stronie

— adresy instytucji lub osgh pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg ,, Do

wiadomosci” — jezeli tredé pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

— projekt pisma, co do ktérego pracownik nie jest upowazniony do podjecia ostatecznej
decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez kierownika.

Ukdad pisma okregla zalgcznik nr 4

3. Przy zalatwianiu Spraw nalezy wykorzystywac formularze i druki przewidziane odrebnymi
przepisami.
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Rozdzial VIII
Sporzadzanie odpisow
§ 25
1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowac¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza si¢ odpis. Jesli
odpis sporzadza si¢ z oryginatu, PO prawej stronie pod tekstem nalezy umiescié napis ,, Odpis ™.
Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,, Odpis z odpisu”,
2. Jezeli z oryginalu Sporzgdza sie kserokopie, a pismo posiada charakter dokumenty

(zaswiadczenie, decyzja), nalezy t¢ kserokopie uwierzytelni¢ pieczgcig uwierzytelniajaca oraz
podpisem uwierzytelniajacego.

Rozdzial IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci shuzbowej
§27

1. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny Urzedu.
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Rozdzial X

Wysylanie korespondencji

§28

Pisma przeznaczone do wyslania pPrzygotowuje sekretariat i pracownicy. Czynnosci w tym zakresie
polegajg na:

1. sprawdzeniu, CZy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dolgczono do niego
wszystkie zalgczniki,

2. potwierdzeniu na kopii pisma jego wysylki,
3. zaadresowaniu i kopertowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego znaku kodowego,
4. umieszczeniu na kopertach pieczgtki oplaty pobrane;

5. ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w rejestrze przesylek wysylanej korespondencji
(listy zwykle) oraz w pocztowej ksigzce nadawczej (polecone, priorytet)

6. przekazaniu przesylek na poczte.
§ 29

Korespondencja jest wysylana zgodnie z zamieszczong dyspozycja co do sposobu wysytki (np. list
polecony, list priorytetowy itp.).

§ 30

1. Prowadzi si¢ w Urzedzie rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektroniczne;j, zawierajacy w szczegolnosci nast¢pujgce informacje:
1) liczbe porzadkowa,
2) date wysylki,
3) nazwe i adres podmiotu, do ktérego Wysytana jest przesylka,
4) znak sprawy Wysylanego pisma,
5) rodzaj przesylki (np. list zwykly, polecony, priorytet, za potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, itd).
2. Rejestr przesylek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej powinien umozliwijag¢:
1) sortowanie przesylek wychodzacych wedhug informacji Zawartych w ust. 1,
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajgcy wszystkie ub wybrane informécje,

o ktérych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie wydruku date wykonania wydruku,




Rozdzial X1
Przechowywanie akt spraw zalatwionych.
§ 31
1. Akta spraw przechowuje sie w komérkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.

2. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zalatwienia pracownicy
przechowuja w oddzielnych teczkach.

§ 32
1. Akta spraw zalatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zalozonych zgodnie 7z wykazem akt.
Teczki uklada si¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny byé ulozone w

kolejnosci spisu Spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami §

19 pkt. 1 i uzupehione o date roczna najpozniejszego pisma w teczce Oraz numer tomu, jezeli
akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.

4. Poszczegilne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt wedhug
ustalonego z archiwi stg terminarza,

S. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany postanowieniami

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawi erajg bledy lub niedokladnosci,
¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego bezposredniego
przetozonego.

6. W przypadku wyj ¢cia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce whozy¢é karte zastepcza.
Powinna ona zawierag: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika Wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktoérej akta
SPrawy wyslano oraz termin ich zwroty,
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Rozdzial XI1

Przekazywanie akt do skladnicy akt,

§33
Komoérki organizacyjne przekazujg akta do sktadnicy akt petnymi rocznikami. Akta niezbedne do
biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie ich Wypozyczenia ze
skladnicy akt, . po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowanie dokumentacji,
sporzgdzenie spiséw zdawczo—odbiorczych, wypetnienie kart udostepniania akt).

§34

1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez komorki
organizacyjne, przekazujace akta.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10,
rozumie sie:

a) ulozenie akt Wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 33 pkt. 1, tj. sprawami
rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu. Poszczegblne Sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami. Akta umieszczone w teczce, o ktérej mowa w § 17 pkt. 6, nalezy

b) wylaczenie zbgdnych kopii tych samych pism.

¢) odlozenie do teczek Spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych.

d) usunigcie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, Zszywki, wasy,
koszulki, itp.).

danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza
teczka (ksigga, poszyr, zeszyt) zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej akta] ”,

g) opisanie uporzgdkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 1 i § 33

h) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

3. Przez uporzadkowanie dokumentaciji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:



Do

itp.
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a)  odlozenie do teczek Spiséw spraw lub innych $rodkow ewidencyjnych.

¢)  opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 1 i § 33 pkt. 2.
d)  ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 35

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komérki organizacyjnej przekazujacej akta oraz
archiwista. Umieszcza si¢ takze date przej gcia akt do sktadnicy akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka przekazujaca akta, pozostale
Sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

§ 36

przekazanych akt nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze,



Rozdzial XII1
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
§ 38
Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Urzgdu pod warunkiem

zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym zwlaszcza
danych osobowych,

§ 39

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1. przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2. wspobldzialania z bazami danych innych wspolpracujgcych instytucji,
3. tworzenia, przeksztalcania 1 przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

§ 40
1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sig przez:

a) dopuszczenie do dostepu wylgeznie upowaznionych pracownikow,

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system hasel
identyfikujgcych pracownika ograniczajacych dostep do danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy stosowag przepisy
0 ochronie danych osobowych.

Rozdzial X1V

Post¢epowanie z dokumentacjg w przypadku
reorganizacji lub likwidacji Urzedu lub komérki organizacyjnej Urzedu.

§ 41
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§ 42

W przypadku przejecia czesci lub calosci funkcji zreorganizowanej komérki organizacyjnej przez
nowg komorke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw nie
zakonczonych. Kopig tego spisu przejmuje skladnica akt. Pozostate akta uporzadkowane zgodnie z
Przepisami niniejszej instrukc Ji nalezy przekaza¢ do skladnicy akt.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§ 43

1. Kierownicy powinni regularnie kontrolowac prace kancelaryjne wykonywane przez podlegtych
im pracownikéw.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
a) terminowosci 1 prawidlowosci zatatwiania spraw,
b) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
¢) prawidlowosci prowadzenia Spis6w spraw i teczek aktowych,

d) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 44

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylacznie przez skladnice akt lub —
W przypadku dokumentacji kat. Be — przez dang komérke Organizacyjng w porozumieniu ze
sktadnicg akt, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej i obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Zalaczniki do instrukcji kancelagginei:

nr 1 — wzor pieczatki wplywu

nr 2 — wzér spisu Spraw

nr 3 — wzor opisu teczki aktowej

nr 4 — wzér ukladu pisma

nr S - Spis zdawczo-odbiorczy aktnr..”

nr 6 — Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ..

nr 7 - Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr . ..




