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Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Samorzagdowym Os$rodku Doskonalenia, zwana

w dalszej tresci SOD oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg

dokumentacjg, jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej:

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

2) poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji do momentu jej uznania
za czes¢ dokumentaciji archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

2. Instrukcja okresla sposdéb postepowania z dokumentacjg powstatg w wyniku
czynnosci kancelaryjnych prowadzonych w systemie tradycyjnym

3. Postepowanie z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy.

§2
Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowg, multimedialng, zawierajgcg
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

2) aprobata (akceptacja) wyrazenie zgody na tresc i sposob
zatatwienia sprawy,

3) archiwista pracownika lub pracownikéw realizujgcych
zadania archiwum zaktadowego (sktadnicy
akt),

4) archiwum zaktadowe komorka organizacyjna w ktorej

przechowywane sg akta spraw zakonczonych
ze przekazane ze wszystkich komorek
organizacyjnych, w tym materiaty archiwalne.
Archiwa zaktadowe tworzy sie w jednostkach
w ktérych powstajg materiaty archiwalne
(dokumentacja kat. A). W pozostatych
jednostkach funkcje archiwum zaktadowego
petnig skfadnice akt.

5) czystopis tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osobe uprawniong,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

dekretacja

dokument

dokumentacja

Dyrektor

kierownik

komoérka organizacyjna

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik papierowy

parafa

pieczeé

pieczeé¢ urzedowa

poprzedniki

przesytka

adnotacje na pismie wptywajgcym,
przydzielajgca je do zatatwienia okreslonej
komdrce organizacyjnej lub referentowi,
zawierajgcg dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy,

akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy
uprawnienie lub stwierdzajgcy prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen bgdz danych
(orzeczenie, wyrok, swiadectwo, decyzja, itp.)
zapisany na nosniku papierowym,
informatycznym lub innym nosniku informacji,

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
réwniez korespondencje, dokumentacje
finansowag, techniczng i statystyczng, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na sposob ich
wytworzenia,

Dyrektora Samorzgdowego Osrodka
Doskonalenia

kierownika komorki organizacyjnej lub osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy,
wydzielong organizacyjnie czes¢ podmiotu,
w szczegolnosci wydziat, dziat, oddziat, biuro,
referat lub samodzielne stanowisko pracy
kazde pismo wptywajgce do
Samorzgdowego Osrodka Doskonalenia lub
wysytane przez Samorzgdowy Osrodek
Doskonalenia,

dyskietke, ptyte CD lub inny nosnik, na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢
dokumentu, pisma, itp.,

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

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastepujgce podpis,

stemple nagtowkowe, imienne, do podpisu
itp.,

okragtg pieczec¢ z godtem panstwa w srodku i
Z nazwg w otoku,

akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo
w danej sprawie,

otrzymywang oraz wysyftang korespondencje,



20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

punkt kancelaryjny

punkt zatrzymania

referent

rejestr kancelaryjny

sktad informatycznych
nosnikéw danych

skiadnica akt

sSpis spraw

sprawa

system tradycyjny

teczka aktowa

dokumenty, pakiety, paczki, telegramy, faksy
oraz e-maile,

komdrke organizacyjng, w tym sekretariat,
kancelarie lub stanowisko pracy, ktorych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
lub wysytania przesytek,

kazde stanowisko pracy, przez ktore
przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzedowych
zwigzanych z jej zatatwieniem,

pracownika zatatwiajgcego merytorycznie
dang sprawe i przechowujgcego
dokumentacje sprawy w trakcie jej
zatatwienia oraz po jej zakonczeniu,

zestawienie spraw jednorodnych na nosniku
papierowym lub informatycznym stanowigce
réGwnowaznik spisu spraw,

uporzgdkowany zbidr informatycznych
no$nikdéw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej
komorka organizacyjna w ktorej
przechowywane sg akta spraw zakoriczonych
ze przekazane ze wszystkich komoérek
organizacyjnych. Sktadnice akt prowadzi sie
w jednostkach nie tworzgcych materiatow
archiwalnych.

formularz na nosniku papierowym lub
informatycznym stuzgcy do chronologicznego
rejestrowania spraw w obrebie klasy z
wykazu akt w danym roku kalendarzowym w
danej komdérce merytorycznej,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez
podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci,

system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci

teczke wigzang, skoroszyt, koperte,

segregator itp., stuzgce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg



samg grupg akt ustalong wykazem akt, jak
réwniez teczke obejmujgcg dokumentacje
jednej sprawy oraz teczke zbiorczg. Stanowi
przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

30) wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng,

31) zalgcznik kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy
sie do tresci lub tworzacy catos¢ z pismem
przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki,
formularze itp.),

32) znak akt zespot symboli okre$lajgcych przynaleznos¢
spraw do okreslonej komorki organizacyjnej i
do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu
akt,

33) znak sprawy zespot symboli oznaczajgcych jednostke
organizacyjng oraz przynaleznosc¢ sprawy do
okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt oraz
numeru, pod ktorym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowej w danym roku kalendarzowym.

Rozdziat Il

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

§3

1. W SOD obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjnej
SOD, klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci SOD oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci SOD oznaczone w poszczegoélnych pozycjach symbolami, hastami
i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i
przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesiec klas pierwszego rzedu sformutowanych
w sposob ogdlny, oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas
wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegdtowe)
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 miare potrzeb wprowadza sie dalszy podziat akt na klasy trzeciego rzedu,
oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w ramach klas



trzeciego rzedu, podziat na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd.

. Klasy koncowe w wykazie akt, oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg
teczkom aktowym.

. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z ré6znych komérek organizacyjnych
bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
Wyroézniac€ je bedg tylko symbole komaorek organizacyjnych.

§ 4

. Kazda komoérka organizacyjna moze sporzgdzi¢ do witasnego uzytku wycigg
z wykazu akt, zawierajgcy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,uwagi”.

. Wycigg z wykazu akt sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi
przekazuje sie do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).

. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
symboli i haset klasyfikacyjnych oraz rozbudowie koncowych klas w wykazie
akt na klasy bardziej szczegdtowe dokonuje sie na podstawie zarzgdzenia
Dyrektora w porozumieniu z dyrektorem wifasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

§5

. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w jednostkach organizacyjnych dzieli
sie ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalng na:

1) materiaty archiwalne,

2) dokumentacje niearchiwalng.

. Materiaty archiwalne to ta czes¢ dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swg
wartosc historyczng jest przeznaczona do wieczystego przechowywania i ktorg
po uptywie terminu ustalonego w odrebnych przepisach przekazuje sie do
miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego. Do oznaczenia kategorii
materiatdw archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”.

. Dokumentacja niearchiwalna to ta cze$¢ dokumentaciji, ktéra posiada czasowg
wartos¢ praktyczng i nie stanowi materiatdw archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,B”, z tym Ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej
przez SOD za nieprzydatng podlega brakowaniu. Okres przechowywania
oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych od
1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta
oznaczone symbolem B5 i dotyczgce spraw zatatwionych w 2010 r. nalezy



przechowywac¢ do 1 stycznia 2016 r.). Zniszczenie dokumentacji nastepuje
na podstawie zgody wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej
dokumentacji okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na
jej charakter, tres¢ i znaczenie (okres przechowywania liczy sie tak jak w
punkcie 1. Ekspertyze przeprowadza na wniosek SOD wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe, ktére moze dokonac¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wilasciwe miejscowo archiwum
panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 3.

Rozdziat Il

Podziat czynnosci kancelaryjnych i obieg akt.

§ 6

1. Czynnosci kancelaryjne w SOD wykonuja:
1) punkt kancelaryjny,
2) referenci.

2. Do podstawowych czynnosci punktu kancelaryjnego nalezy:

1) przyjmowanie korespondenciji, otwieranie i sprawdzanie przesytek oraz
umieszczanie pieczgtki wptywu, a w jej obrebie daty wptywu i numeru pisma
Z kontrolki wptywodw,

2) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi, zastepcy lub upetnomocnionej
przez niego osobie do wgladu i dekretaciji,

3) segregowanie korespondencji wedtug tresci i jej przekazywanie komdrkom
organizacyjnym,

4) rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie
i przechowywanie akt spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora lub jego zastepce, do czasu przekazania ich do archiwum
zakfadowego (skfadnicy akt),

5) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora, jego zastepcy lub
upetnomocnionych przez niego osob,

6) prowadzenie ewidencji przesytek wptywajgcych i wychodzgcych,

7) wysytanie korespondenciji.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych referentéw nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw, jezeli nie czyni tego punkt
kancelaryjny,

2) przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich kierownikowi w celu
aprobaty oraz oznaczanie pism znakiem sprawy (jezeli nie nalezy to do
obowigzkdéw punktu kancelaryjnego),

3) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,



4) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego
(sktadnicy akt).

4. Szczegotowy podziat prac kancelaryjnych ustala Dyrektor.

§7

Typowy obieg akt w SOD jest nastepujacy:

1) punkt kancelaryjny przyjmuje korespondencje, otwiera jg, sprawdza,
opatruje pieczatkg wptywu (zatgcznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wptywu,
a nastepnie przedktada Dyrektorowi do dekretacji,

2) zadekretowang  korespondencje  punkt  kancelaryjny  przekazuje
poszczegbdlnym komdrkom organizacyjnym celem zatatwienia,

3) kierownicy dekretujg sprawy na poszczegolnych referentow,

4) referenci rejestrujg sprawy w spisach spraw (jezeli nie czyni tego punkt
kancelaryjny), zatatwiajg sprawy zgodnie z dyspozycjami przetozonych,
przygotowujg projekty pism zaaprobowane przez kierownika i oznakowane
przekazujg do podpisu,

5) punkt kancelaryjny przedktada Dyrektorowi lub osobom przez niego
upowaznionym pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym
wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyta pod wskazany adres.

Rozdziat IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§8

1. Punkt kancelaryjny uprawniony jest do przyjmowania catosci korespondencji
wptywajgcej do SOD.

2. Korespondencje moze przyjmowacC bezposrednio komorka organizacyjna.
Korespondencja przyjeta przez komorki organizacyjne przekazywana jest do
punktu kancelaryjnego celem opatrzenia jej pieczatkg wptywu i odnotowania w
kontrolce wptywu.

3. Podczas odbioru przesytek nalezy sprawdzi¢ prawidtowosé zaadresowania oraz
stan opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesytki sporzadza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zgda sie od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o doreczeniu przesyitki uszkodzone;.

4. Przesytki mylnie doreczone (adresowane na innego adresata) zwraca sie
niezwtocznie na poczte lub przesyta wprost do wtasciwego adresata.

5. Przesyiki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach.

§9



1. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki (wptywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) przesytek niejawnych, ktére przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajne;j
i adresatom. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz
napisem zastrzezone, poufne czy tajne okaze sig, ze zawiera ona pisma
tego rodzaju, nalezy bezzwtocznie przekazac¢ je w zamknietej kopercie
wiasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty,

3) wartosciowych, ktore przekazuje sie wiasciwej osobie lub komoérce
organizacyjnej za pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach Iub
pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, np. pienigdze i inne walory,
po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci, sktada sie do kasy
podrecznej, a pismo opatruje sie pieczgtkg wptywu obok ktorej umieszcza
sie informacje o walorach i przesyta sie je zgodnie z postanowieniami § 7.

2. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktdrych symbole uwidocznione sg
na kopercie. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez
pisma przewodniego odnotowuje sie ha danym pismie lub zatgczniku.

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
dotgcza sie tylko do pism:
1) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych,
za dowodem doreczenia,
2) dla ktoérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania,
3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscig.

4. Na Zzagdanie sktadajgcego pismo punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie
otrzymania pisma.

5. Na kazdej wptywajgcej korespondencji na dowdd przyjecia umieszcza sie na
pierwszej stronie pisma pieczatke wptywu (na korespondencji przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty).

§ 10

Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajgcych  ztosliwe  oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.

10



§ 11

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w § 10, przesylki otrzymane pocztg

elektroniczng dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu drukuje sie, rejestruje,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw drukuje sie, rejestruje, nanosi i wypetnia pieczeé
wptywu na pierwszej stronie wydruku;

b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych i rozstrzyganych spraw
drukuje sie i wtgcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy;

3) pozostate, ktorych nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 12

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych, ktore
rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktére
rejestruje sie, odnotowujgc w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje
o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§13

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu

elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,

oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na

przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania

w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez SOD urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma
lub pismo bez zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié¢
i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i wypetni¢ pieczecé
wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku,
do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skfadu
informatycznych no$nikéw danych.

§ 14

Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych
odnotowuje sie w ewidenciji przesytek wptywajgcych.
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§ 15

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi
sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§ 16

1. Punkt kancelaryjny przekazuje niezwiocznie do wglgdu i dekretacji przyjeta
korespondencje.

2. W zaleznoséci od ustalonego trybu przegladania i przydzielania korespondencji
punkt kancelaryjny przedkfada Dyrektorowi do wglgdu i dekretacji:

1) catg otrzymang korespondencje,
2) jedynie pisma, ktére zostaty przez niego zastrzezone - pozostatg
korespondencje punkt kancelaryjny przekazuje kierownikom i referentom.

§17

1. Dekretujgcy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wptywu
symbol komorki lub osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewentualng
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz date
dekretacii.

2. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

3. W sprawach szczegolnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora punkt
kancelaryjny moze prowadzi¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony
termin zatlatwienia sprawy oraz komorke organizacyjng Ilub referenta
wyznaczonych do jej zatatwienia.

4. Jezeli pismo wptywajgce dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych, dekretujgcy wyznacza komérke odpowiedzialng za
ostateczne sformutowanie odpowiedzi. Punkt kancelaryjny sporzadza
odpowiednig ilos¢ kopii tego pisma i kieruje je do witasciwych komobrek.
Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nastepuje na podstawie notatek
stuzbowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne i przekazanych do
komérki wyznaczonej przez dekretujgcego.

§ 18
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1. Korespondencje przejrzang i zwrocong przez Dyrektora punkt kancelaryjny
dzieli zgodnie z dyspozycjami i przekazuje wikasciwym komorkom
organizacyjnym lub referentom.

2. Kierownicy umieszczajg na pismie obok pieczgtki wptywu adnotacje wskazujgca
referenta oraz w miare potrzeby dyspozycje odnosnie sposobu i terminu
zatatwienia sprawy.

Rozdziat VI

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

§ 19

1. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega
na wpisaniu jej do spisu spraw (zatgcznik nr 2).

2. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym
wypadku pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed
przystgpieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowg sprawe. W obu wypadkach
referent wpisuje znak sprawy w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez
dang komorke organizacyjng. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie
do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym,
umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.

4. Spis spraw prowadzi sie na nosniku papierowym lub informatycznym,
oddzielnie dla kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematycznie akta
i zatozonej na podstawie wykazu akt.

5. Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracii
w spisie spraw lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sg ewidencjonowane
w sposoéb ustalony dla tych spraw (np. dokumentacja finansowa).

6. Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, zawiadomienia,

2) potwierdzenia odbioru (dotgcza sie je do akt wtasciwej sprawy),

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety,
afisze, ogtoszenia) oraz inne druki nie wymagajgce merytorycznego
zatatwienia,

4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

5) rejestry i ewidencje, w szczegodlnosci srodkow trwatych, wypozyczen
sprzetu, materiatdw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

6) listy obecnosci,
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7) karty urlopowe
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).

Wymienione akta i dokumenty nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbiorow lub teczek aktowych.

§ 20

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
3) kolejny numer sprawy wynikajgcy z wykazu akt,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw.

3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci o ktorej
mowa w ust. 2 i oddziela kropkg w nastepujgcy sposoéb:

ABC.123.11.2011

ABC - oznaczenie komoérki organizacyjnej

123 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
11 - sprawa zarejestrowana jako jedenasta w spisie spraw
2011 - oznaczenie roku w ktérym sprawa sie rozpoczeta

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze
by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w jednostce.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia poszczegdlnych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa
w ust. 2, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw zaktada sie oddzielny
spis spraw. W takim przypadku znak sprawy tworzy sie w nastepujgcy sposob:

ABC.123.11.2.2011

ABC - oznaczenie komorki organizacyjnej

123 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
11 - sprawa zarejestrowana jako jedenasta w spisie spraw
2 - sprawa zarejestrowana jako druga w ramach grupy spraw
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oznaczonej liczbg jedenascie
2011 - oznaczenie roku w ktérym sprawa sie rozpoczeta

6. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropkg w nastepujacy
sposob: ABC.123.11.2011.JK, gdzie ,JK" jest symbolem prowadzacego
sprawe.

7. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku
rozdzielajgcego minus w nastepujgcy sposob: AB-C-D.123.11.2011 gdzie
,AB-C-D” jest oznaczeniem komorki organizacyjnej.

8. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komaorke merytoryczna.

9. Jezeli wptywajgce pismo dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki
merytoryczne wiasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

10.Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem do
nowego spisu spraw moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zakonczona
zaczyna sie od nowa lub w przypadku gdy w wyniku reorganizacji akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

11.W sytuacji o ktérej mowa w ust. 10 sprawe wpisuje sie w howym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w uwagach dotychczasowego spisu spraw lub rejestru
kancelaryjnego w formie wzmianki: ,przeniesiono do teczki ........ 71 przenosi sie
akta sprawy do nowej teczki aktowej bez zmiany ich znaku

§21
Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy
koncowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki i nowe spisy spraw.
Dopuszcza sie w sytuacji znikomej ilosci akt wytworzonych w ciggu roku
prowadzenie teczek ze spisami przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim

przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy, w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale
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zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisow spraw.

W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki
zbiorcze, do ktérych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych
teczkach aktowych (np. akta osobowe).

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana. Opis umieszczony na okfadce

teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementéw:

1) petnej nazwy jednostki oraz petnej nazwy komaorki organizacyjnej,

2) znaku akt ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
liczbowego hasta wedtug wykazu akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka,
o ktérej mowa w § 20 ust. 4,

3) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat. B rowniez okresu
przechowywania akt,

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta z wykazu akt i uzupetnionego
o informacje o rodzaju akt wystepujgcych w teczce,

5) rocznych dat krancowych (ij. roku zatozenia teczki aktowej uzupetnionego —
po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce - rokiem
najpdzniejszego pisma w teczce).

. W przypadku teczek aktowych o ktérych mowa w § 21:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce.

2) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg

3) ust. 6 — zamiast czesci znaku sprawy o ktorym mowa w ust. 7 lit. b,
zamieszcza sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

. Schemat rozmieszczenia poszczegodlnych elementéw opisu teczki aktowej
o ktorych mowa w § 21 ust. 7 z uwzglednieniem ust. 8 okre$lony zostat
w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.
Rozdziat VII
Formy zalatwiania spraw.
§ 22

. Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania.
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§ 23

. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego

jej zatatwienia spoczywa na referencie.

Referent ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia
sprawie byly wykonane terminowo czynnosci, do ktoérych zobowigzane sa
rowniez inne osoby.

§ 24
Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemnej.

Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzgdza sie notatke zawierajgcg tresc¢
udzielonej odpowiedzi, nazwisko adresata, date zatatwienia oraz stanowisko
stuzbowe i podpis referenta.

Formy ustnego zafatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomiedzy
poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do
spraw  pilnych, nie wymagajgcych pisemnego udokumentowania,
gdy jednoczes$nie istnieje mozliwos¢ tatwego porozumienia sie z adresatem
(np. telefonicznie).

Typowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna.

Zatatwienie sprawy moze byc:

1) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej
istoty (merytorycznie) albo w inny sposob konczacy sprawe.

Zafatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujgc
w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia i wpisujgc skroét ,,0z”.

§ 25
Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia ich pilnoSci.

Zatatwienie w formie pisemnej sprawy polega na opracowaniu projektu pisma
przez referenta oraz sporzgdzeniu czystopisu przez referenta.

§ 26

Pismo =zatatwiajgce sprawe powinno by¢ napisane na blankietach
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub poziomym.

Kazdy projekt pisma powinien zawierac:

1) znak sprawy,
2) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
3) tresc¢, napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,
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4) date opracowania projektu pisma,
5) ponadto projekt powinien zawierac:
a) w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej
odpowiedz dotyczy
b) oznaczenie liczby zatgcznikéw lub ich wyszczegdlnienie — pod trescig
z lewej strony,
c) ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,pilne” lub ,terminowe” —
nad adresem po prawej stronie
d) adresy instytucji lub os6b pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg
,D0 wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im Kopii
pisma,
e) projekt pisma, co do ktdrego referent nie jest upowazniony do podjecia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez kierownika.

Uktad pisma okresla zatgcznik nr 4

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywac formularze i druki przewidziane
odrebnymi przepisami.

4. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy
postgpic ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
termindw zatatwienia spraw.

Rozdziat VIII
Sporzadzanie czystopiséw i odpisow
§ 27

1. Czystopisy pism sporzgdza sie Scisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie
z zasadami dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg by¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgodg referenta.

2. Czystopisy sporzgdza sie w ilosci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma.
Jezeli nie ma takiej wskazdéwki, nalezy sporzgdzi¢ czystopis z jedng kopig.

3. Sporzadzajgc czystopisy nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza sie na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub nanosi sie podtuzng
piecze¢ nagtéwkows,

2) w dacie pisma podaje sie rok i miesigc. Dzien miesigca wpisuje odrecznie
podpisujgcy pismo,

3) w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sie inicjaly referenta
zatatwiajgcego sprawe oraz inicjalty osoby sporzgdzajgcej czystopis.

4. Przy przygotowywaniu czystopisu technikg komputerowg nalezy przestrzegac
zasad, o ktorych mowa w § 26 ust. 2 oraz w § 27 ust. 3
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§ 28

. Sporzgdzajgc odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktorego
sporzgdza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie
pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza
sie z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginatu sporzadza sie kserokopie, a pismo posiada charakter
dokumentu (zaswiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelni¢
pieczecig uwierzytelniajgcg oraz podpisem uwierzytelniajgcego.

. Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra
go sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw referenta
zatatwiajgcego sprawe. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem
projektu pisma, referent umieszcza na kopii pisma pod tekstem z lewej strony
swoj podpis, opatrujgc go datg i przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do
podpisu.

Rozdziat IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 29
. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny SOD.

. Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swoj podpis w obrebie
maszynowego napisu lub pieczagtki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie
i nazwisko. Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza
przed stanowiskiem stuzbowym aprobujgcego znak ,wz” (w zastepstwie). Gdy
podpisujgcy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej
kategorii pism lub podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem
aprobujgcego znak ,z up.” (z upowaznienia). Gdy pismo podpisuje petnigcy
obowigzki aprobujgcego, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,p.o.”
(petnigcy obowigzki).

. W przypadku podpisywania wiekszej liczby pism tej samej tresci do réznych
adresatéw oraz na dalszych egzemplarzach pism mozna zastgpi¢ podpis
odreczny przez facsimile imienia | nazwiska podpisujgcego. Jezeli
zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach sprawy pismo, powinno by¢
wlasnorecznie podpisane.

. Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszczac¢ na pismach posiadajgcych

charakter dokumentow, decyzjach, orzeczeniach, umowach, pismach
zawierajgcych informacje niejawne.
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Rozdziat X
Wysylanie korespondenciji
§ 30

1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje punkt kancelaryjny i referenci.
Czynnosci w tym zakresie polegajg na:
1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy
dotgczono do niego wszystkie zatgczniki,
2) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysytki,
3) zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych 2z podaniem
pocztowego znaku kodowego,
4) umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowaniu
kopert,
5) ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w kontrolce wysytanej
korespondencji oraz w pocztowej ksigzce nadawczej,
6) przekazaniu przesytek na poczte.

2. Korespondencja jest wysytana zgodnie z zamieszczong dyspozycjg co do
sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy itp.).
Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zatatwionych.
§31

1. Akta spraw przechowuje sie w komorkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym (skfadnicy akt).

2. Akta spraw bedgce w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia
pracownicy przechowujg w oddzielnych teczkach.

§ 32

1. Akta spraw zaftatwionych nalezy przechowywa¢ w teczkach zatozonych
zgodnie z wykazem akt. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji wykazu akt.
Wewnatrz teczki akta powinny byC utozone w kolejnosci spisu spraw, a w
obrebie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie
z postanowieniami § 21 ust. 7, 8i 9.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych
przez okres dwoch lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia
roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu
akta nalezy przekazaé¢ do archiwum zakfadowego (sktadnicy akt).
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Rozdziat XII
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego (skfadnicy akt).
§ 33

Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)
petnymi rocznikami. Akta niezbedne do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej na zasadzie ich wypozyczenia z archiwum zaktadowego
(sktadnicy akt), tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzgdkowanie
dokumentacji, sporzagdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnienie Kkart
udostepniania akt).

§ 34

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego (skfadnicy akt)
powinna by¢ uporzgdkowana przez komorki organizacyjne, przekazujgce akta.

2. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych (dokumentacja kategorii A) i
dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie

sie:

1) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami wedtug spisu spraw, a w obrebie
kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajgce sprawe byto
na wierzchu. Poszczegdlne sprawy mozna rozdzieliC papierowymi
oktadkami.

2) wytgczenie zbednych kopii tych samych pism.

3) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych Srodkéw ewidencyjnych.

4) usuniecie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze,
zszywki, wasy, koszulki, itp.) oraz wtérnikow (kopii) pism.

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a
te w razie potrzeby w pudfach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm
nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

6) w odniesieniu do materiatow archiwalnych — dodatkowo ponumerowanie
stron (paginacja) akt znajdujgcych sie w teczce. Paginowanie wykonuje sie
zwyktym miekkim otéwkiem numerujgc strony w prawym gornym rogu.
Liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza jednostka zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
I paginujgcej akta]”.

7) opisanie uporzgdkowanych teczek aktowych zgodnie z § 21 ust. 7, 8 i 9.

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

3. Przez uporzagdkowanie pozostatej dokumentacji rozumie sie:
1) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkow ewidencyjnych.
2) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie
przekraczajgcej 5 cm, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentac;ji
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bezposrednio w paczkach lub w pudtach. Jezeli grubosc teczki przekracza
5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

3) opisanie teczek aktowych zgodnie z postanowieniami § 21 ust. 7, 8 i 9.

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§ 35

1. Poszczegolne komorki organizacyjne przekazujg akta, z uwzglednieniem
ustalen § 38 do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt) na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 5), ktérych sporzgdzenie nalezy do
obowigzkow komorki organizacyjnej przekazujgcej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie osobno dla materiatéw archiwalnych
(akt kat. A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalne]
(akt kat. B) w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzgdzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5,
6 formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie jednostki i komorki
organizacyjnej, ktore akta wytworzyly, w lewym goérnym rogu spisu.
Dokumentacje nalezy ujmowac¢ w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po
uporzgdkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzgdzajgca spis umieszcza swoj podpis i date
sporzgdzenia spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej
przekazujgcej akta oraz archiwista. Umieszcza sie takze date przejecia akt do
archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
przekazujgca akta, pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego
(sktadnicy akt).

§ 36

Do przekazanych akt nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
kartoteki, skorowidze, itp.

§ 37

1. Do przekazywanych akt dotgcza sie informatyczne nosniki danych o ktérych
mowa w § 12 pkt 2 instrukcji.

2. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
nosnikdbw danych do archiwum zaktadowego (skfadnicy akt) powinien by¢
trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

3. Informatyczne no$niki danych przekazuje sie na podstawie spisu (zatgcznik nr
6) bedacego zatgcznikiem do spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych
do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).
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§ 38

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikow zwolnionych do archiwum
zaktadowego (sktadnicy akt) odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt osobowych (zatgcznik nr 7), sporzadzonego w trzech
egzemplarzach z uwzglednieniem zasad ujetych w § 35 ust. 4, 5, 6. Spisy
sporzagdza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikow. Akta
osobowe na spisie ujmowane sg w Kkolejnosci alfabetycznej nazwisk
pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne,
kosztorysy, harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno
obiektéw architektonicznych, jak i urzgadzen mechanicznych, przekazywana
jest do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt) na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 8), sporzgdzonego w
trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 35 ust. 4, 5, 6.
Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzgledniaC podziat na obiekty
(urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

3. Dokumentacja audiowizualna przekazywana jest na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (zatgcznik nr 5) sporzadzonego wytgcznie dla tego typu
dokumentaciji.

Rozdziat XIlI
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
§ 39

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych SOD
pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach
informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych.

§ 40

1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej
poczty elektronicznej,
2) wspdtdziatania z bazami danych innych wspotpracujgcych instytucii,
3) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
baz danych, arkuszy, plikéw graficznych itp.

§41
1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.
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2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez
system haset identyfikujgcych pracownika ograniczajgcych dostep do danych
osobom nie posiadajgcym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV

Postepowanie z aktami w przypadku
reorganizacji lub likwidacji SOD lub komérki organizacyjne;.

§ 42

1. W przypadku likwidacji SOD Ilub reorganizacji prowadzgcej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe
archiwum panstwowe, ktére okresli procedury postepowania z dokumentacjg
likwidowanej jednostki organizacyjne;j.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komérke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu
przejmuje archiwum zaktadowe.

3. Komodrka ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania zgodnie z odpowiednio § 20 ust. 10.

4. Pozostate akta uporzgdkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego (skfadnicy akt).

Zataczniki:

nr 1 — wzor pieczgtki wptywu

nr 2 — wzor spisu spraw

nr 3 — wzor opisu teczki aktowej

nr 4 — wzor uktadu pisma

nr 5 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt

nr 6 — wzor spisu informatycznych nosnikéw danych

nr 7 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

nr 8 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentaciji technicznej

24



Zatwierdzono dnia 3.02.20112 .

Dyrektor Archiwum

Panstwowego
Dyrektor SOD w Czestochowie
mgr Zbigniew Janus mgr Elzbieta Surma-Johczyk
"""" (podpis Dyrektora Samorzadowego Osrodka Doskonalenia) " (podpis Dyrektora AP)
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