Centrum Ustuyg Wspolnych

NIP:767-17-04

w Okonlbu, ul. Ledna 46
64-965 UKONEK

) REGON: 366052269
tel. 67 2669 145, 67 2669 715

Zarzgdzenie Nr 22/2017
Dyrektora
Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
z dnia 19 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukecji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Centrum
Ustug Wspélnych w Okonku.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1506 ze zmianami):

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania dla Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku:

1. instrukcje kancelaryjng stanowigcg zatgcznik Nr 1,

2. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt, okreslong
w zalgczniku Nr 2,

3. jednolity rzeczowy wykaz akt, ujety w zatgczniku Nr 3.

§ 2. Zastosowanie majg nastepujgce przepisy przejsciowe:

1. Sprawy niezatatwione do dnia wejScia w zycie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
okreslonego w § 1 kontynuuje si¢ pod numerem, pod ktérym zostaty one zarejestrowane.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku przed
wejéciem w zycie Zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy
okres jej przechowywania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Pani

Renata Zabrocka
Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych
w Okonku

ul. Lesna 46
64-965 Okonek

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:

11.07.2017 OW.053.13.2017 BIL.420.136.2017 2017-07- AF

Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwéw panstwowych do
wystgpowania w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawach
okreslania instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazow akt i instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt — w
porozumieniu z organami i kierownikami jednostek organizacyjnych, udzielonego na
podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2016 r.,, poz. 1506 ze zm.) uwazam za uzgodnione instrukcje
kancelaryjng, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku, okreslone w zatacznikach do

niniejszego pisma.
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Henryk Krystel

60-967 Poznan, ul. 23 Lutego 41/43, tel.: (0-61) 852-46-01, faks: (0-61) 851-73-10, e-mail: archiwum(@poznan.ap.gov.pl




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ) ) Lot
Dyrektora Centrum Ustug |
Wspdlnych w Okonku
z dnia.. 1% Meuu Wl

Centrum Uslug Wspolnych w Okonku

Instrukcja
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W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego
w Poznanin Q
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remempr
dnia Aok o$Ret. CEFF .
na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2016 r, poz. 1506)

Okonek, 2017 rok




Spis tresci

1 Postanowienia ogolne

2 Okreslenie poje¢ uzytych w instrukcji
3 Podziat czynnosci kancelaryjnych

4 Przyjmowanie i obieg korespondencji
5 Czynnosci kancelaryjne punktu kancelaryjnego
6 Wewnetrzny obieg korespondencji

7 System kancelaryjny

8 Rejestracja i znakowanie spraw

9 Zatatwianie spraw

10 Wysylanie i dorgczanie pism

11 Przechowywanie akt

12 Przechowywanie akt do sktadnicy akt

13 Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji lub reorganizacji komorki organizacyjnej

badz jednostki organizacyjnej
14 Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

Zalgczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzoér pieczatki wpltywu
Zalgcznik nr 2 — Spis spraw

Zalacznik nr 3 — Wzor pieczatki wyslania
Zatacznik nr 4 — Opis teczki akt

Zalgcznik nr 5 — Spis zdawczo — odbiorczy




§1

Postanowienia ogolne

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okre$la zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Centrum Ustug Wspélnych w Okonku.

Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg dokumentow.

W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnicg stuzbowg stosuje sig
niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegdéfowych zasad
i sposobu postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice stuzbows.

Sposéb obiegu i postepowania z dokumentacja finansowo ksiggowa regulujg odrgbne

przepisy.

§2

Okreslenie pojec uzytych w instrukeji

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1.
2.
3.

Jednostka organizacyjna — zaklad pracy — Centrum Ustug Wspolnych w Okonku.
Komorka organizacyjna — samodzielne stanowisko pracy.

Punkt kancelaryjny — stanowisko pracy w jednostce organizacyjnej do zadan ktorego
nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, rozdzielaniem
i wysylaniem przesytek zawierajacych wszelkiego rodzaju dokumenty / pisma
zwigzane z dzialalnoscig stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej.

Dyrektor — Dyrektor CUW w Okonku.

Prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajagcy merytorycznie dang sprawe
i przechowujgcy dokumentacje sprawy po jej zalatwieniu,

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

Akta sprawy — cata dokumentacja,/pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
rysunki, itp./ zawierajgce dane, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu

danej sprawy,



1.

10.

I11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

1y

Korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki organizacyjnej lub wysylane
na zewnatrz.

Aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy.

Przesytka — pismo oraz pakiet otrzymany i wysylany za posrednictwem poczty,
a takze otrzymane i nadawane telegramy i telefaksy.

Zatacznik — kazde pismo lun inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
catos$¢ z pismem przewodnim.

Pieczeé — stemple lub ich wizerunki, nagldéwkowe i imienne do podpisu.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng.

Spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych,

Znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej, samodzielnego stanowiska pracy i do okreslonej grupy rzeczowego
wykazu akt.

Znak sprawy — zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komdrki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska pracy i do okreslonej grupy
spraw.

Punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy przez ktoére przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynno$ci zwigzanych z jej zalatwieniem.

Teczka aktowa/spraw/ - teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp., shuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg
przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

Czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do

podpisu przez wystawce.

§3

Podzial czynnosci kancelaryjnych

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) Sporzadzanie czystopisow pism,




1)

2)

3)

1y
2)

1
2)

3) Wysylanie korespondencji i przesytek,

4) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy.

Czynnosci kancelaryjne w jednostce organizacyjnej wykonuja:

1) Pracownik, ktéoremu przydzielono zakresem czynno$ci wykonywanie prac
kancelaryjnych,

2) Prowadzgcy sprawe pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej

sprawy.

§4

Przyjmowanie i obieg korespondencji

Korespondencje dla jednostki organizacyjnej odbieraja z urzedu pocztowego lub
ustalonych punktéw wymiany korespondencji upowaznieni pracownicy.

Przyjmujac przesyltki przekazywane drogg pocztowa, pracownicy maja obowigzek:
Sprawdzenie zgodnosci wykazu z odbieranymi listami poleconymi 1 warto$ciowymi oraz
sprawdzenie adresoéw listow poleconych.

Sprawdzenie, czy odbierane przesytki — w szczegolnosci polecone 1 wartosciowe — nie sg
uszkodzone.

W przypadku stwierdzonego uszkodzenia — uzyskanie odpowiednich protokoléw badz
adnotacji o uszkodzeniu przesyiki.

Przesytki dostarczone bezposrednio do jednostki organizacyjnej przyjmuje wyznaczony
pracownik, ktoremu przypisano obstuge punktu kancelaryjnego.

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

stanowigcych tajemnice stuzbowa, ktore przekazuje na wlasciwe stanowisko pracy.

. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

czy dolgczone sg wymienione w pismie zatgczniki

Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pi$mie lub zalgczniku.

Korespondencje mylnie dorgczong / adresowana do innego adresata / zwraca sig¢

bezzwtocznie do urzgdu pocztowego.




10.

Ly
2)

1)
2)
3)

Na kazdym wplywajgcym pismie, na pierwszej stronie, punk kancelaryjny umieszcza w
gornej czesci / na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty / pieczatke¢ wplywu okreslajgcg date wpltywu. (wzdr pieczatki wpltywu okresla
zalgcznik nr 1)

Po wykonaniu w/w czynnosci punkt kancelaryjny segreguje wpltywajaca korespondencje
wedlug zakresu kompetencji na poszczegdlne stanowiska pracy.

Punkt kancelaryjny jest stalym miejscem wymiany korespondencji przeznaczonej do

obiegu wewnetrznego.

§5

Czynnosci kancelaryjne punktu kancelaryjnego

Pracownik punktu kancelaryjnego, po otrzymaniu korespondencji przekazuje jg do
dekretacji Dyrektorowi.

Dyrektor przegladajgc korespondencje;

decyduje, ktorg korespondencj¢ zatatwia osobiscie,

przydziela pozostalg korespondencje¢ do zatatwienia przez wlasciwe stanowiska pracy.

Na przydzielonej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez pracownikow
umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

sposobu zalatwienia sprawy,

terminu zalatwienia sprawy,

aprobaty zalatwienia sprawy badZ podpisania czystopisu.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania czynnosci réznych
pracownikow, przekazuje si¢ ja pracownikowi merytorycznemu, do ktérego nalezy

zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

§6
Wewnetrzny obieg akt.

Wewngtrzny obieg akt miedzy stanowiskami odbywa si¢ za posrednictwem punktu
kancelaryjnego lub poczty elektronicznej.
Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowan. Za pokwitowaniem dorecza si¢ wylgcznie akta, co

do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisoéw.




. Jednostka organizacyjna prowadzi rejestr przesylek wplywajacych w dzienniku

korespondencyjnym lub w postaci elektroniczne;j.

§7

System kancelaryjny.

W jednostce organizacyjnej obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej,
klasyfikacje¢ akt powstajacych w toku dzialalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci, oznaczone w poszczegdlnych
pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, fgczenia pism w sprawy oraz ustalania okreséw przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej 1 dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu / hasta bardzie;
szczegblowe / oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy podziat
niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, tj. 000-999. W razie baraku klas trzeciego rz¢du, mozna je dzieli¢ na klasy
czwartego rzedu.

. Klasy konicowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw / hastach/,
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym/rzeczowym/teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe na wykazie.

. Akta jednorodne tematycznie z r6znych komorek organizacyjnych beda posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je beda symbole literowe
stanowigce oznaczenie nazwy danego stanowiska pracy.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem te] samej kategorii archiwalnej
w uzgodnieniu z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

Oproécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.
. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w skladnicy akt, zalicza si¢ dokumentacje

majacg czasowe znaczenie praktyczne.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacje
manipulacyjng majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po
pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skladnicy akt, lecz w porozumieniu z
archiwistg, na zasadach ustalonych z wlasciwym archiwum panstwowym.

Samodzielne stanowiska pracy mogg sporzadzac¢ na wlasne potrzeby szczegdlowe wyciagi
z wykazu akt, zawierajace odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujgcej w dziatalnosci poszczegdlnych pracownikdw.
Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dany pracownik, a drugi przekazuje si¢ do sktadnicy akt.

Dla kazdej, w koncowej klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma /dokumenty/dotyczace jedne] sprawy
posiadajg ten sam znak sprawy.

Spis spraw i teczki akt zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dluzszy niz jeden rok. Na kazdy rok kalendarzowy zaktadamy nowy spis spraw.

Dla ulatwienia pracy prowadzacy sprawe mogg przechowywaé spisy spraw biezacego
roku nie w teczkach zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w
odrebnej teczce podrgcznej zatytulowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol..”. Po
zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek

wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§8

Rejestrowanie i znakowanie spraw.

Rejestrowanie spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach okreslonych w zatgczniku nr 2 w
ramach roku.

Sprawe /nie pismo/ rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku

chronologicznym.




4. Prowadzacy sprawe po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza , czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczete], czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo
dotagcza do akt sprawy / poprzednikéw/, w drugim, przed przystagpieniem do zatatwienia —
rejestruje jako nowg sprawe. W obu przypadkach prowadzacy sprawe wpisuje znak
sprawy w obrebie odcisnietej pieczeci wplywu.

5. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

6. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy przypisany do stanowiska pracy,

2) symbol klasyfikacyjny hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

7. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami w nastepujgcy sposob
K.002.5.2017, gdzie K-symbol przypisany pracownikowi, 002 — symbol klasyfikacyjny z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, 5 — liczba porzadkowa ze spisu spraw, 2017 —
okreslenie roku.

8. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zalatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego wpisu spraw.

9. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktoéra zostala zalatwiona
ostatecznie w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ spisu spraw
biezagcego roku, w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke” przeniesiono do
teczki hasto..”

10. Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje/gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp./,

2) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wiasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe/sposob postepowania reguluje ustawa o
rachunkowosci/,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma po podobnym charakterze.

Korespondencje tg po wykorzystaniu nalezy odtozy¢ do odpowiednich teczek lub zbioréw.




1.

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

)

§9

Zalatwienie spraw.

Prowadzacy sprawe zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie majgca
z nig bezposredniego zwigzku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy, przedklada
aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i
po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzgcemu sprawe.
Prowadzacy sprawe dolacza do niego zalgczniki/jesli sa/ 1 wraz z kopig pisma przekazuje
czystopis do punktu kancelaryjnego celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug rozdzielnika,
prowadzacy sprawe powinien przekaza¢ do punktu kancelaryjnego odpowiednig liczbe
kopii z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Punkt
kancelaryjny sprawdza ilo$¢ zalgcznikéow /jesli sg/, wysyla czystopis adresatowi, a kopie
pisma zwraca prowadzgcemu sprawe. Na kopii jest odcisnigta pieczgtka wystania
z paratkg wysytajacego — wzor okresla zatgcznik nr 3.

W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie

Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub
poziomym.

nagtéwek — druk lub podtuzng pieczeé nagtdéwkowa,

znak sprawy,

powolanie si¢ na znak i date pisma ktérego odpowiedz dotyczy,

date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

tre$¢ pisma,

podpis/imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/.

. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢

parafe prowadzacego sprawe i date sporzadzenia pisma.
W razie potrzeby pisma i jego kopie powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujgce

okreslenia:




1)

2)

1)

2)

3)

,

nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wystania czystopisu:
,polecony”, ,.ekspres”, za zwrotnym dowodem doreczenia”, itd.,

pod trescia zalatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przesytanych zatgcznikow.

Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki obowigzujace w jednostce
organizacyjnej.

Czystopisy pism sporzadza si¢ S$cisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia mogg by¢ dokonywane

jedynie w porozumieniu i za zgoda aprobujacego.

§10

Wysylanie i dor¢czanie pism.

Pisma przeznaczone do wyslania pracownicy dostarczaja do punktu kancelaryjnego z
zaadresowanymi kopertami.

Przed wystaniem pracownik punktu kancelaryjnego:

sprawdza, czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy s3
dotaczone zalgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo prowadzgcemu sprawe,
na kopii wysylanego pisma przystawia pieczgtke wystano i1 stwierdza swojg parafka
wysyltke pisma wraz z datg jego wystania,

zwraca prowadzacemu sprawe kopie wystanych pism.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem, polecony, ekspres

itd./Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§11

Przechowywanie akt.

Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i sktadnicy akt.

Na samodzielnych stanowiskach i w sktadnicy akt przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie
zatatwionych przez okres dwoch lat od zakonczenia sprawy.

Przyktadowy opis teczki aktowe;j:

a) po $rodku na gorze — pelna nazwa jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej;




1Y)

2)
3)
4)

b) na goérze po lewej stronie- znak akt, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej wraz
z symbolem z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

¢) na gorze po prawej stronie — kategoria archiwalna, odpowiadajagca symbolowi
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

d) na $rodku -tytut teczki, bedacy hastem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, odpowiadajgcym symbolowi klasyfikacyjnemu; tytul mozna uzupehié
przez podanie w nawiasie rodzaju dokumentacji sktadajacej si¢ na teczke; |

e) u dolu— daty skrajne teczki, tzn. pierwszego i ostatniego pisma w teczce;

f) pod datami skrajnymi — nalezy poda¢ numeracj¢ tomow.

§12
Przekazywanie akt do skladnicy akt.

W celu prawidlowego przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka
organizacyjna prowadzi sktadnice akt.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do skladnicy akt po uplywie dwoch
lat kompletnymi rocznikami. Akta przekazuje pracownik wyznaczony do tych spraw.
Pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu z
Dyrektorem ustala corocznie terminy przekazywania akt do skladnicy akt przez
poszczegdlnych pracownikdw.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, sporzadzonego
przez poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy. Kazdy
prowadzacy sprawe porzadkuje wilasne teczki akt przeznaczone do przekazania do
sktadnicy akt.

Przez przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B: do przekazania akt nalezy
rozumie¢:

uporzgdkowane wewnetrznie dokumenty, tj. sprawy utozone w kolejnosci wynikajgcej ze
spisu spraw, za$ pisma w obrebie spraw utozone chronologicznie,

prawidlowe opisanie zewnetrznej strony teczki/segregatora/akt,

wlasciwe okreslenie okresu przechowywania, zgodnie z obowigzujagcym wykazem akt,
ulozenie teczek, segregatoréw, ksiag, wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach dla dokumentacji

oznaczonej symbolem ,,B”, z ktoérych jeden pozostaje u przekazujgcego akta, jako dowod




10.

11.

przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt.
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatgcznik nr 5.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta. Akta spisuje si¢
wedtug kolejnoscei jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg; pracownik przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy sktadnice akt.

Pracownicy przekazujg akta do sktadnicy akt wylacznie kompletnymi rocznikami i jeden
raz w roku.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich
w ewidencji tego skladnicy, mozna wypozyczaé na tak dlugo, jak dlugo beda one
potrzebne.

Szczegblowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do sktadnicy akt, uklad akt, tryb
korzystania z tych akt, organizacj¢ pracy w sktadnicy akt reguluje instrukcja w sprawie

organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§13
Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji lub reorganizacji komorki

organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej.

1. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres

przechowywania nie uptyngt przekazywana jest organami zalozycielskiemu.

§ 14

Nadzér nad wykonywaniem czynnoS$ci kancelaryjnych.

1. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
spraw administracyjno — kancelaryjnych.

2. Obowigzki pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie spraw administracyjno —
kancelaryjnych w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw, udzielaniu im wskazowek w
tym zakresie, a w szczeg6lnosei na sprawdzaniu:

1) prawidtowos$ci prowadzenia spisow spraw oraz teczek akt,




2) prawidtowym rejestrowaniu spraw w spisach spraw i nadawanie znaku sprawy,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.




Wzér pieczgtki wplywu

/zawiera nastepujace elementy/

1. Nazwa jednostki organizacyjnej.
2. Data wplywu.
3. Podpis przyjmujacego.

Zalacznik nr 1




Zalacznik nr 2

SPIS SPRAW
rok | referent symbol kom. org. | ozn. teczki tytut teczki wg wykazu akt
L.p. | SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
(krotka tres¢) Znak pisma | Z dnia Wszcezecia Ostatecznego (sposob
sprawy zatatwienia zalatwienia)




Wzér pieczgtki wyslania

WYSLANO

Zalacznik nr 3




Zalacznik nr 4

Wzor opisu teczki aktowe;j

Kategoria
archiwalna

Znak akt

oooooooooooooooooooo

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Tytul teczki akt

rok
lub daty skrajne




Spis zdawczo — odbiorczy akt nr.....

Zalacznik nr 5

. . Daty Kat. Liczba Miejsce Data
Lp. Znak teczki | Tytutteczki lub tomu skrajne Arch. teczek przech. Akt | zniszczenia
1 2 3 4 5 6 7 8




