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Rozdziatl 1
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych - szkotach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Szczecinek, zwanej dalej szkota.
. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjowania 1 przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania
w jednostce do momentu przekazania jej do sktadnicy akt lub zniszczenia.
. Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z aktami jawnymi i dokumentami
oznaczonymi klauzula ,zastrzezone”. Postgpowanie z pozostatymi dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.
. W sprawach zwiazanych z obiegiem 1 przechowywaniem dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne stosuje si¢ tryb postgpowania podany w niniejszej instrukcji, gdy
czynnosci te nie zostaty uregulowane w odregbnych przepisach.
Niniejsza instrukcja okresla zasady postgpowania z aktami, niezaleznie od formy zewngtrzne;j
1 techniki wytworzenia.
W  jednostce czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

§2
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
akta sprawy - cata dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany fotokopie, rysunki,
pliki elektroniczne, itp.) zawierajace dane, informacje, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,
aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zalatwienia sprawy,
archiwista - pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt,
czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu przez osobg
uprawniona,
dekretacja - adnotacja na piSmie wptywajacym, przydzielajaca je do zatatwienia okreslonemu
pracownikowi, zawierajaca dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy,
dekretacja zastgpcza - adnotacja umieszczona na pisSmie, odzwierciedlajaca tre$¢ dekretacji
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do wspomagania

procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym 1 potwierdzona podpisem odrgcznym przez
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osobg przenoszaca treS¢ dekretacji na pismo,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie, wyrok, §wiadectwo, decyzja, itp.),
dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy 1 plany, fotografie, filmy, mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

dyrektor - dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy Szczecinek — szkoty,

komérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ podmiotu lub samodzielne stanowisko
pracy,

korespondencja - kazde pismo wptywajace do jednostki lub wysytane przez jednostke,

naturalny dokument elektroniczny - dokument bgdacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych , nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej,
nos$nik informatyczny - dyskietkg, taSme¢ magnetyczng lub inny nos$nik, na ktérym zapisano
w postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

nos$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma, itp.,

parafa- skrét oryginalnego podpisu lub inicjaly zastepujace podpis,

piecze¢ - stemple nagléwkowe, imienne, do podpisu, itp.,

piecze¢ urzedowa - okragla piecze¢ z godlem panstwa w §rodku i z nazwa jednostki w otoku,

pieczeé wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na nosniku
papierowym, zawierajacy co najmniej nazwg¢ podmiotu, dat¢ wplywu, a takze miejsce na
umieszczenie numeru z rejestru przesylek wptywajacych i liczbg zatacznikéw,

piecze¢ wysylki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesytkach
wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ PDDS-OR-K, dat¢ wysyiki,
a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wychodzacych 1 ewentualnie informacjg
o liczbie zatacznikéw

poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

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

punkt kancelaryjny - sekretariat, kancelaria lub stanowisko pracy, w ktérym pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek,

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzgdowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

pracownik - pracownik administracyjny jednostki i kazdy inny pracownik tworzacy dokumentacje
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1 przechowujacy akta sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej zakonczeniu,

rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub
rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej,

rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez jednostke,

rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez jednostke,

skladnica akt - komdrka organizacyjna w jednostce powolana do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczania ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji zgromadzonej w jednostce, a takze
do brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

spis spraw - formularz na no$niku papierowym lub informatycznym stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw w obregbie teczki zatozonej zgodnie z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej,

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

teczka aktowa - teczka wiazana, skoroszyt, koperta, segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupa
akt ustalona wykazem akt, jak rowniez teczka obejmujaca dokumentacj¢ jednej sprawy oraz teczke
zbiorcza. Stanowi przewaznie odrgbna jednostke archiwalna,

jednostka organizacyjna Gminy Szczecinek — szkota podstawowa lub zesp6t szkot,

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, zawierajacy wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna. Stuzy do oznaczania rejestracji, taczenia
i przechowywania akt.

zalacznik - kazde pismo odnoszace si¢ do tresci lub tworzace cato$§¢ z pismem przewodnim
(np. druki, formularze itp.),

znak akt - zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej i okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zesp6l symboli, na ktére sktadaja si¢: oznaczenie jednostki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw (danej teczki aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym roku kalendarzowym)

oraz cztery cyfry roku kalendarzowego.
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Rozdziat 2
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne

§3

. W jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej jednostki, klasyfikacje¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci szkoty oraz
zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalna. Powyzsza klasyfikacja obejmuje wszystkie
zagadnienia z zakresu dzialalnos$ci jednostki, oznaczone symbolami i hastami.
Dokumentacji tej nadana jest kwalifikacja archiwalna. Wykaz akt stosowany jest
do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania wytworzonej i przychodzacej

dokumentacji.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej. Cato$¢ wytwarzanej

dokumentacji podzielona jest na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych
w sposob og6lny, oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas dokonany jest
podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegélowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, np. 00, 01, 02, itd. W miar¢ potrzeb wprowadza si¢ dalszy podziat akt na
klasy trzeciego rzgdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002, itd. Poprzez
podzial klas trzeciego rz¢du uzyskuje si¢ klasy czwartego rzgdy, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001, itd.
Zaktada sig teczki aktowe dla koncowych klas w wykazie akt, oznaczonych kategoria
archiwalna.
§4
Kazda komoérka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wilasnego uzytku wyciag z wykazu
akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt. (tj. symbole, hasta klasyfikacyjne oraz
kwalifikacje¢ archiwalna akt 1 informacje z rubryki ,,uwagi”).
Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje pracownik a drugi przekazuje si¢ do sktadnicy akt.
§5

Catos¢ dokumentacji dzieli si¢ pod wzglgdem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) dokumentacj¢ stanowiaca materialy archiwalne wchodzace w sktad panstwowego

zasobu archiwalnego, zwana dalej materiatami archiwalnymi,
2) dokumentacj¢ posiadajaca czasowa warto$¢ praktyczna, zwana dalej

dokumentacja niearchiwalna.

2. Kategori¢ dokumentacji oznacza si¢ jako:
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1)  materiaty archiwalne — to ta cze$¢ dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swa

wartos$¢ historyczng jest przeznaczona do wieczystego przechowywania i ktéra po
uplywie terminu ustalonego w odrgbnych przepisach przekazuje si¢ do miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego. Do oznaczenia kategorii materiatéw
archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,
2) dokumentacj¢ niearchiwalng oznaczona symbolem B — z dodatkiem cyfr arabskich
posiadajaca czasowa wartos¢ praktyczna.
3. Dokumentacja niearchiwalna z:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategori¢
archiwalna dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji,
liczconemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku
nastgpnego od daty zakonczenia sprawy;

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BEIOQ, itp.) oznacza si¢
kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania liczonego w sposob okreslony w pkt 1 podlega ekspertyzie
archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie. W celu ustalenia
ostatecznej kwalifikacji archiwalnej ww. dokumentacji ekspertyz¢ archiwalna
przeprowadza Archiwum Panstwowe w Koszalinie, Oddzial w Szczecinku.
Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

3) symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile zachowaty
si¢ oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok,
liczonym w spos6b okreslony w pkt 1.

4. Catos¢ dokumentacji wytwarzanej 1 gromadzonej w szkole zaliczana jest
do dokumentacji niearchiwalnej.
Rozdzial 3
Czynnosci kancelaryjne i obieg akt
§$6
1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej, chyba ze

dyrektor zaleci inaczej,



3) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sig¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1 rejestrow i ewidencji;

udostepniania i upowszedniania pism wewnatrz szkoty;

przesytania przesylek;

dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie

dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony

przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii

zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innych niz ten, na ktérym zapisane

sg biezace dane.

4. Czynnosci kancelaryjne w szkole wykonuje:

1) sekretariat.

5. Do podstawowych czynno$ci sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji,

ewidencjowanie przesytek w rejestrze przesylek wptywajacych,

wysylanie korespondencii,

nadawanie i przyjmowanie faksoéw,

powielanie pism,

rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywania akt
spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora do czasu przekazania
ich do sktadnicy akt,

przyjmowanie wysytanych pism do podpisu dyrektora lub upowaznionych przez
niego osob,

prowadzenie ewidencji przesytek poleconych, kurierskich, wartosciowych, itd.

rejestracja korespondencji wychodzacej w rejestrze przesytek wychodzacych.

3. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych pracownikow nalezy:

1) przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich Dyrektorowi w celu aprobaty oraz

oznaczanie pism znakiem sprawy (jesli nie nalezy to do obowiazkow sekretariatu),

2) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie

wyznaczonym przez Dyrektora ,

3) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt, po okresie przechowywania

w komorce organizacyjne;j.

4. Szczegbtowy podziat prac kancelaryjnych w jednostce ustala Dyrektor.



§7

1. Obieg akt pomigdzy pracownikami odbywa sig za posrednictwem sekretariatu, tj:

1y

2)

3)

4)

pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencjg, otwiera ja, sprawdza czy jest
jej adresatem 1 kompletno$¢, opatruje pieczgcia wptywu (zatacznik Nr 1)
1 przedktada Dyrektorowi do dekretacji,

zadekretowana  korespondencjg,  sekretariat  przekazuje do  komdrek
organizacyjnych celem zalatwienia,

pracownicy w komérkach organizacyjnych rejestruja sprawy w spisach spraw
(jezeli nie czyni tego sekretarz), zalatwiaja sprawy zgodnie z dyspozycjami
przetozonych, przygotowuja projekty pism zaaprobowane przez przetozonego,
przekazuja do podpisu,

pracownik sekretariatu przedktada Dyrektorowi lub osobom przez niego
upowaznionym pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym

wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyta pod wskazany adres.

2. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylacznie akta,

co do ktorych obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

3. Rejestr przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym prowadzonym na nos$niku

papierowym lub w postaci elektronicznej, powinien zawierac;

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

liczbe porzadkowa,

datg wptywu przesyiki/pisma szkoty,

tytul, zwigzte odniesienie sig do tresci przesyiki/pisma,

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

datg widniejaca na przesylce/pisSmie,

znak wystgpujacy na przesylce/pismie,

wskazanie komu przydzielono przesytke/pismo,

liczbe zatacznikéw, jezeli dotaczone zostaty do pisma,

dodatkowe informacje, jezeli sa one potrzebne.

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

1y
2)

3)

sortowanie przesytek wedlug daty i informacji okreslonych w ust. 3,
wydrukowanie listy przesytek zawierajacych wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3, oraz na kazdej stronie dat¢ wydruku,

zapisanie caloSci lub czgSci rejestru w formacie danych umozliwiajacym

pozniejsze wyodregbnienie informacji okreslonych w ust. 3.
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Rozdzial 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§8
Sekretariat jest upowazniony do przyjmowania catosci korespondencji wptywajacej
do jednostki organizacyjnej.
Korespondencj¢ moze przyjmowa¢ komorka organizacyjna. Korespondencja przyjeta przez
komérke organizacyjna przekazywana jest do sekretariatu celem opatrzenia pieczatka
wplywu.
Przy odbiorze przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan ich
opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki na kopercie lub opakowaniu lub
na potwierdzeniu odbioru sporzadza si¢ adnotacje i zada si¢ od dorgczajacego spisania
protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

Przesytki mylnie dorgczone (adresowane na innego adresata) nalezy niezwtocznie zwrdcic

doreczajacemu (poczcie) lub przesyta¢ do wtasciwego adresata.

§9
Wszystkie przesyiki zaadresowane na szkotg otwiera sekretariat. Po otwarciu koperty nalezy
sprawdzi¢, czy przesytka:

1) nie zawiera pisma mylnie skierowanego,

2) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma i ich elementy, ktérych symbole uwidocznione
sana kopercie. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko

do pism:

1) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych,

2) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,

3) dla ktdrych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Nie podlegaja otwarciu przez sekretariat nizej wymienione przesyiki:

1) adresowane imiennie, ktére nalezy przekaza¢ bezposrednio adresatowi,

2) przesyiki niejawne, ktére nalezy przekaza¢ bezposrednio odpowiednio adresatom. Jesli po

otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone, poufne czy tajne

okaze si¢, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwlocznie przekazaé
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je w zamknigtej kopercie wlasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacj¢ o przyczynie

otwarcia koperty,

3) warto$ciowe, ktére nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem wtasciwej osobie lub komoérce
organizacyjnej. Ujawnienie przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako
wartosciowe, np. pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci i wartosci,
sktada si¢ do skrytki, a pismo opatruje si¢ pieczatka wptywu, obok ktérej umieszcza sig
informacj¢ o walorach i przesyla sig je zgodnie z postanowieniami okreslonymi w § 7.

4. Na zadanie sktadajacego pismo sekretariat zobowiazany jest wyda¢ potwierdzenie zlozenia
pisma.

5. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji, na dowdd przyjecia,
umieszcza si¢ w zasadzie w gornej czg¢sci pisma po lewej stronie pieczatkg wptywu (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty). Wzdr pieczatki
wplywu stanowi zatacznik Nr 1.

6. Nie umieszcza si¢ piecz¢ci wplywu na dokumentach osobistych, zatacznikach i innych
szczegélnych pismach (np. drukach, zaproszeniach, ofertach szkolef, kursow,
podzigkowaniach, itp.) niewymagajacych merytorycznego zatatwiania.

7. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstegpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowiace korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego
usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

8. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 7, przesytki otrzymane poczta elektroniczna
dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z jednostka organizacyjna - szkota,
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) przesytki majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania przez jednostke spraw,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez jednostke,
¢) pozostate.

9. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 1 i ust. 8 pkt 2 lit. a, drukuje sig, rejestruje,
na pierwszej stronie wydruku nanosi i wypelnia pieczgé wptywu.

10. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wilacza do sprawy
(bez rejestracji i dekretacji).

11. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wtacza do akt sprawy.
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Przesytki przekazane na elektroniczna skrzynke podawcza (ESP) dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesyltek,

2) pozostate nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1 nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,

w ktérym sa one przetwarzane umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug

daty 1 wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 2 rejestruje si¢, drukuje wraz z urzegdowym

poswiadczeniem odbioru (UPO), nanosi i wypetnia na pierwszej stronie wydruku pieczec

wplywu.

Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

Przesytki o ktérych mowa w ust. 15 pkt 1 rejestruje si¢, drukuje, na pierwszej stronie

wydruku nanosi i wypetnia piecz¢¢ wptywu.

Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 15 pkt 2 rejestruje si¢ zgodnie z § 9

odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacj¢ o zataczniku zapisanym na

informatycznym no$niku danych.

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

elektronicznej lub zatacznika, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie

dzwigkowe, nagranie wideo, itd.) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (np. zawierajacy
duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez
posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko czg$¢ przesytki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalacznikéw), a jezeli jest to niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowa¢ notatkg o przyjetej
przesyltce, nanie$¢ i wypetic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny no$nik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢

w rejestrze przesytek wptywajacych.

Zobowiazuje si¢ do prowadzenia w szkole jednego skiadu informatycznych no$nikéw

danych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
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2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji(np.
,»podpis elektroniczny zweryfikowano w dniu ...; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruku UPO (urzgdowe poswiadczenie odbioru) nanosi si¢ tylko czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.

Rozdzial 5
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 10
Sekretariat niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi do wgladu 1 dekretacji cala przyjeta
korespondencje.

§11
1. Dekretujacy korespondencj¢ umieszcza na pisSmie obok pieczatki wplywu komérke

organizacyjng - osobg¢ wyznaczong do zatatwienia sprawy, ponadto moze umiesci¢ ewentualng

dyspozycje, co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy.

. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

. W sprawach szczegélnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora pracownik sekretariatu

moze prowadzi¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz
komérke organizacyjna - osobg¢ wyznaczona do jej zatatwienia.
Jezeli pismo wptywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku oséb,
dekretujacy wyznacza osobg¢ odpowiedzialng za ostateczne sformutowanie odpowiedzi.
Sekretariat sporzadza odpowiednia ilo$¢ kopii tego pisma i kieruje je do witasciwych
pracownikéw. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nast¢puje na podstawie notatek
stuzbowych sporzadzonych przez pracownikéw, przekazanych do osoby wyznaczonej przez
dekretujacego.
§12

Korespondencj¢ przejrzana i zwrdcona przez Dyrektora, sekretariat rozdziela zgodnie

z dyspozycjami i przekazuje wlasciwym komérkom organizacyjnym.

1.

Rozdzial 6
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zakladanie i prowadzanie teczek aktowych

§13
Dokumentacja nadsytana i sktadana do jednostki organizacyjnej oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
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2) nietworzaca akt spraw.

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana

do sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej

do spisu spraw (zatacznik Nr 2).

. Pracownik, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz

wszczgte], czy tez rozpoczyna nowa sprawg. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt

sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowa

spraw¢. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak sprawy w prawym gérnym rogu na

pierwszej stronie pisma.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej

sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana komoérke organizacyjna.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy

w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczgcia 1 zakonczenia sprawy.

. Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla kazde;j

teczki aktowej zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu

akt.

. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym, czy elektronicznym powinien zawieraé

nastgpujace dane:

1) oznaczenie roku, w ktérym zostalty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

2) oznaczenie symbolu literowego jednostki i komoérki organizacyjnej,

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

4) hasto klasyfikacyjne,

5) liczbe porzadkowa (oznaczajaca kolejnos$¢ spraw),

6) tytul stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

7) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyngla,

8) znak pisma wszczynajacego sprawe,

9) date wszczgcia sprawy,

10) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

11) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw lub

w rejestrze kancelaryjnym, lecz sa ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych spraw

(np. dokumentacja finansowa).
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9. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacja ta nie podlega

rejestracji w spisach spraw i rejestrze kancelaryjnym. Dokumentacjg, o ktérej mowa moga

stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostalty wykorzystane

3) potwierdzenia odbioru (dotacza si¢ je do akt wlasciwej sprawy),

4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia,

5) dokumentacja ksiggowo-finansowa, w szczegdlnosci: rachunki, faktury i inne dokumenty
ksiggowe,

6) listy obecnosci, karty urlopowe,

7) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt,

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych
wyspecjalizowanych zadan, w szczegllnoSci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okreSlonego rejestru, dane przesylane za pomoca Srodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzac rejestr,

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzgtu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych, itd.

§14
1. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie symbolu jednostki i/lub/ komoérki organizacyjnej, czyli przyporzadkowany jej
skrét literowy i cyfrowy,

2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zarejestrowania w spisie
spraw,

5) znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe oznaczenia, np. inicjaty pracownika.

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

Wzér znaku sprawy:

SP1.011.34.2016.JK

gdzie nastgpujace elementy oznaczaja:

SP1  skrot literowy 1 cyfrowy jednostki,

011 haslo klasyfikacyjne z jrwa - organizacja wilasnej jednostki,

34 kolejny numer sprawy zarejestrowanej jako trzydziesta czwarta w spisie spraw,



2016 rozpoczecia sprawy (2016), 1

JK inicjaty imienia i nazwiska osoby sporzadzajacej pismo (np. Jan Kowalski)

4. W przypadku akt spraw tworzonych w systemie tradycyjnym komodrka organizacyjna
wspotpracujaca przy zatatwianiu spraw z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje
te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

5. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy migdzy
innymi komoérkami organizacyjnymi przekazuje si¢ do akt sprawy komorki wskazanej
w dekretacji jako merytorycznej, czyli odpowiedzialnej za ostateczne zalatwienie sprawy.

6. Jezeli pismo wptywajace dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je pod odpowiednimi znakami,
zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie oryginat pisma.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 dopuszcza si¢ odrgbne zakladania spraw przez
komérki wspdtpracujace.

8. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4 zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

9. Akta spraw niezatatwionych w ciagu roku kalendarzowego zalatwia si¢ w roku nastgpnym bez
zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw. Jezeli zachodzi
potrzeba przeniesienia akt sprawy do innej teczki, rejestruje si¢ ja pod nowa pozycja w spisie
spraw. W uwagach dotychczasowego spisu spraw pozostawia si¢ zapis w formie wzmianki:
., przeniesiono do teczki ...... ” 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowe;.

§ 15

1. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla kazdej, koncowej pozycji wykazu akt w podziale
klasyfikacji.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw. Dopuszcza
si¢ jednak, w przypadku znikome;j ilosci akt wytworzonych w ciagu roku, prowadzenie teczek
ze spisami przez okres dtuzszy niz jeden rok, ale nie dluzej niz 5 lat. W takim przypadku
zaktada sig odrebne spisy spraw dla kazdego roku.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢
podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug wykazu akt, oraz
hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

W przypadku zatozenia podteczki nalezy zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, wowczas
w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. W takim przypadku

znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
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wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe¢ wpisano do spisu spraw

podteczki, oraz cztery cyfry roku, np. SP1.011.34.2.2013.JK

4. W przypadkach, okreSlonych odrgbnymi przepisami, zaktada si¢ tzw. teczki zbiorcze,
do ktérych odktada si¢ dokumentacje zarejestrowana w kilku réznych teczkach aktowych
(np. akta osobowe).

5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

6. Dla utatwienia pracy pracownicy moga przechowywacé spisy spraw biezacego roku, nie
w poszczegdlnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej zatytulowanej
,Spisy spraw do teczek o symbolach ..... w roku ...... ”. Po zakonczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odlozone do witasciwej teczki zatozonej na dany rok
kalendarzowy. W przypadku prowadzenia spisow spraw w postaci elektroniczne;j,
po odtozeniu wszystkich zamknigtych spraw do teczki aktowej, spisy spraw nalezy
wydrukowac 1 odtozy¢ do wlasciwych teczek aktowych.

§ 16

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisOw spraw,
o ktérych mowa w §13, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone odrecznie albo
w postaci elektronicznej, na specjalnych formularzach.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

3. Decyzje¢ w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje dyrektor.

4. Rejestry kancelaryjne prowadzi sekretariat lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

5. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez kilka lat zapisy
poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem mig¢dzy latami calej niezapisane]
strony, ktéra nalezy przekreslic. Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku
od numeru 1.

§17

1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na okladce sktada
si¢ z nastepujacych elementéw (zatacznik nr 3) niezbednych do sprawnego wyszukiwania
dokumentacji:

1) petnej nazwy jednostki — na srodku u gory;
2) pelnej nazwy komdrki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy — na $rodku

u gory;
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3) symbolu jednostki oraz symbolu klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt — w lewym

gérnym rogu;
4) kategorii archiwalnej akt wg wykazu akt — w prawym gérnym rogu;
5) tytutu teczki, to jest pelnego hasta z rzeczowego wykazu akt uzupetnionego o rodzaj
materiatow zawartych w teczce — na $rodku;
6) dat skrajnych zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy — pod tytutem;
7) numeru tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.
Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umie$ci¢ na grzbiecie segregatora.

Aktom niepodlegajacym rejestracji nalezy nada¢ znak akt, ztozony z symbolu literowego

jednostki 1 symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to m.in. réznych kartotek i urzadzen

ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza sig¢ na segregatorze, teczce, pudle itp.

Rozdziat 7
Formy zalatwiania spraw

§18

. Kazda sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

§19

. Obowiazek wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia

spoczywa na pracowniku.

. Pracownik ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej] mu do zatatwienia sprawie byly

wykonane terminowo czynnosci, do ktorych zobowiazane sa rowniez inne osoby.
§20
Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;j.
Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatk¢ zawierajaca tres¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, dat¢ zatatwienia sprawy oraz stanowisko stuzbowe 1 podpis
pracownika.
Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.
Zatatwienie sprawy moze byc¢:
1) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZz udzielona stronie zalatwia sprawg co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny spos6b konczacy sprawe w jednostce.
Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac w odpowiedniej
rubryce datg jej zalatwienia.
§21

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci wptywu i stopnia ich pilnosci.
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2. Zatatwianie sprawy w formie pisemnej polega na opracowaniu projektu pisma

1 sporzadzeniu, przez pracownika czystopisu.
§22
1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ napisane na blankietach korespondencyjnych
formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.
2. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:
1) znak sprawy,
2) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
3) tres$¢, napisana pismem czytelnym, zwigzle i przejrzyscie,
4) datg opracowania projektu pisma,
5) ponadto projekt powinien zawierac:
a) w pismach stanowiacych odpowiedz — datg i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy
b) oznaczenie liczby zalacznikow lub ich wyszczegdlnienie — pod trescia z lewej strony,
c¢) cechg pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,,pilne” lub ,,terminowe” — nad adresem
po prawej stronie,
d) adresy instytucji lub oséb pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula
,»Do wiadomosci” — jezeli tre$§¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,
e) projekt pisma, co do ktérego pracownik nie jest upowazniony do podjgcia ostatecznej
decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez przetozonego.
3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i drugi przewidziane odrgbnymi
przepisami.
4. Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic¢ ze sprawa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia spraw.
Rozdzial 8
Sporzadzanie czystopisow i odpisow
§23
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie
w porozumieniu i za zgoda Dyrektora.
2. Czystopisy sporzadza si¢ w ilosci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma, Jezeli nie ma
takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia.

3. Sporzadzajac czystopisy nalezy stosowac nastgpujace zasady:
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1) czystopisy pism wychodzacych na =zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach

korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem Ilub nanosi si¢ podluzng pieczgc
nagléwkowa,
2) w dacie pisma podaje si¢ dzien, miesiac, rok,
3) w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza si¢ inicjaly pracownika zatatwiajacego
sprawg oraz inicjaty osoby sporzadzajacej czystopis.
§ 24

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza si¢ odpis.
Pod tekstem odpisu nalezy umie$ci¢ napis ,,stwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem”,
z podaniem daty sporzadzenia oraz pieczgci i podpisu osoby sporzadzajacej odpis.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ kserokopig, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy t¢ kserokopie uwierzytelni¢ pieczgcia uwierzytelniajaca
kopi¢ wraz z data uwierzytelnienia i pieczecia oraz podpisem uwierzytelniajacego.

§ 25

Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobg, ktéra go sporzadza,

ztym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw pracownika zatatwiajacego sprawe.

Po stwierdzeniu, Ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma, umieszcza na kopii pisma

pod tekstem z lewej strony swdj podpis, opatrujac go data i przedstawia pismo wraz z aktami

sprawy do podpisu.
Rozdzial 9
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 26

1. Zasady oraz uprawnienia do podpisywania 1 akceptacji pism okresla regulamin organizacyjny
jednostki organizacyjnej — szkoty, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Szczecinek.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania przez osobg
upowazniona do jego podpisania.

4. Przekazanie do akceptacji projektow pism moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;j.

5. Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio Dyrektor.

6. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma

prowadzacy sprawg umieszcza swoj odrgczny podpis (skrét podpisu) i datg jego ztozenia.
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. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

podpisuje pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi

do wiaczenia do akt sprawy) chyba, ze wymagana jest wigksza liczba egzemplarzy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe¢ wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,

2) ustnie.

. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,

akceptujacy lub inna osoba, na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezb¢dnych
poprawek, i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 7.

Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swdj podpis w obrgbie napisu lub
pieczatki okre$lajacej imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe. Gdy podpisujacy dziata
w zastepstwie aprobujacego, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym aprobujacego znak
»Wwz” (w zastepstwie). Gdy podpisujacy podpisuje pismo na podstawie upowaznienia
do podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywania danego pisma, stawia przed
stanowiskiem aprobujacego znak ,,z up.” (z upowaznienia). Gdy pismo podpisuje petniacy
obowiazku aprobujacego, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,,p.0.” (petnigcy
obowiqzki).

W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatow oraz
na dalszych egzemplarzach pism mozna zastapi¢ podpis odrgczny przez facsimile imienia
i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajace w aktach sprawy
pismo, powinno by¢ odrgcznie podpisane.

Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszcza¢ na pismach posiadajacych charakter
dokumentéw, decyzjach, orzeczeniach, umowach, pismach zawierajacych informacje
niejawne.

Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektronicznej.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre§¢ pisma elektronicznego (egzemplarz

przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).
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Rozdziat 10
Wysylanie korespondencji

§27

1. Prowadzi si¢ w jednostce organizacyjnej rejestr przesylek wychodzacych na no$niku

papierowym lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdélno$ci nastgpujace

informacje:

1) liczbg porzadkowa,

2) date wysyiki,

3) nazwe i adres podmiotu, do ktérego wysytana jest przesytka,

4) znak sprawy wysylanego pisma,

5) rodzaj przesyiki (np. list zwykly, polecony, priorytet, za potwierdzeniem odbioru,

faks, poczta elektroniczna, itd).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej powinien umozliwiac:

1y
2)

3)

sortowanie przesytek wychodzacych wedtug informacji zawartych w ust. 1,
wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacy wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie wydruku dat¢ wykonania
wydruku,

zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje sekretariat. Korespondencja moze by¢

przekazana adresatowi w postaci pisma wysylanego za posrednictwem:

1y
2)
3)

poczty (przesylka listowa),
faksem,

poczty elektronicznej.

2. Przegotowujac korespondencj¢ do wystania nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

sprawdzi¢, czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz dotaczono do niego wszystkie
zalaczniki,

potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,

zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego,

umieszczeniu na kopertach pieczatki oplaty pobranej lub naklejeniu znaczka
pocztowego,

ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w rejestrze przesylek wysytanej
korespondencji (listy zwykle) oraz w pocztowej ksiazce nadawczej (polecone, priorytet),

przekazaniu przesylek na pocztg lub innego operatora.
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3. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, odpowiednio adresuje

je wpisujac:
1) imi¢ i nazwisko, badZ nazwg instytucji - adresata,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy oraz numerem nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

5. Pisma spraw zatatwionych wysyla si¢ w dniu ich podpisania lub w dniu nast¢pnym.

6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie lub pismie (np. polecony).

Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
7. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
Rozdziat 11
Przechowywanie akt spraw zatatwionych
§ 28
1. Akta spraw przechowuje si¢ komorkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.
2. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy
przechowuja bezposrednio w komdrkach organizacyjnych w oddzielnych teczkach.
§29

1. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywac w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem
akt. Teczki ukfada si¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw a w obrgbie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajace akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie
z postanowieniami § 17 pkt 1 i uzupetnione o datg¢ roczna najpdzniejszego pisma w teczce
oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez okres
dwoéch lat. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zalatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

4. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wediug
ustalonego z archiwista terminarza.

5. Archiwista moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w spos6b uregulowany postanowieniami
niniejszej instrukcji,
2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq btedy lub niedoktadnosci,
3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
5. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przelozonego, Dyrektora jednostki organizacyjnej.
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6. W przypadku wyjgcia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte

zastgpcza. Powinna ona zawiera¢; znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komoérki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe¢ 1 adres jednostki
organizacyjnej, do ktdrej akta sprawy wystano oraz termin ich zwrotu.
Rozdziat 12
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§ 30
Komoérki organizacyjne przekazuja akta do sktadnicy akt pelnymi rocznikami. Akta niezbedne
do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie ich wypozyczenia
ze sktadnicy akt tj. po dokonaniu formalno$ci przekazania (uporzadkowanie dokumentacji,
sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, wypelnienie kart udostgpniania akt).
§31
1. Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez komorki
organizacyjne, przekazujace akta.
2. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz

B10, rozumie si¢:

1) utozenie akt wewnatrz teczek tj. sprawami wedtug kolejnosci spisu spraw (pierwsza sprawa
na gorze), a w obregbie kazdej sprawy pisma — chronologicznie,

2) wylaczenie zbgdnych kopii tych samych pism,

3) odlozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

4) usunigcie z teczek czgsci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubo$ci nie przekraczajacej 5 cm,
ate w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach.
Jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

6) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 — mozliwo$¢ dodatkowego
ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdujacych si¢ w teczce.

7) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 17 ust. 11 § 29
ust. 2.

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

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sig:

1) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych,

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych o grubosci nie przekraczajacej 5 cm,
ate w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach.

Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
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3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 17 ust. 11 § 29 ust. 2,

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 32

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja akta, z uwzglednieniem ustalen § 31,
do sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik Nr 6), ktérych
sporzadzenie nalezy do obowiazkéw komorki organizacyjnej przekazujacej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza
spisu oraz nanosi informacje o nazwie jednostki organizacyjnej i nazwie komorki
organizacyjnej, ktora akta wytworzyla. Dokumentacj¢ nalezy ujmowac w spisie zgodnie
z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych
z wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza podpis i dat¢ sporzadzenia spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy akta oraz archiwista. Umieszcza si¢ takze
datg przejgcia akt do sktadnicy akt.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka przekazujaca akta,
pozostate sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

§33

Do przekazanych akt nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,

skorowidze, itp.

§ 34

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa si¢
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (Zatacznik nr 5), sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 32. Spisy sporzadza si¢
odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe na spisie ujmowane sa
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zalacznik nr 6),
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzgl¢dnieniem zasad ujetych w § 32 ust. 4, 5, 6.
Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty (urzadzenia,

procesy), a w ich obrgbie na stadia i branze.
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Rozdzial 13
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§35

Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych jednostki pod

warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym

zwlaszcza danych osobowych.

§ 36

1. Zaleca si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych w celu:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
prowadzenia innych spraw, niz okreslone w pkt a rejestrow 1 ewidencji,

udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

przesytania przesytek,

przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne,

wspoéldziatania z bazami danych innych wspotpracujacych instytucji,

tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.,

dokonywanie dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji

zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 1 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony

przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii

zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innych niz ten, na ktérym zapisane

sg biezace dane.

§ 37

1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza sig przez:

1y
2)

dopuszczenie do dostgpu wytacznie upowaznionych pracownikéw,

odpowiednie archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych.

Dostgp do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system haset

identyfikujacych pracownika ograniczajacych dost¢p do danych osobom nieposiadajacym

odpowiednich uprawnien.

. W przypadku gromadzenia i przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy

stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.
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Rozdzial 14
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej lub komorki organizacyjnej
§ 38
W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej lub jej reorganizacji prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie Archiwum Panstwowe
w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku, ktére okresli procedury postgpowania z dokumentacja
likwidowanej jednostki organizacyjne;.
§39
W przypadku przejecia czgsci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komorke organizacyjna nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akta spraw niezakonczonych. Kopi¢ spisu przejmuje sktadnica akt. Pozostate akta

uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe
§ 40
1. Nadzoér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w jednostce
organizacyjnej nalezy do obowiazkéw Dyrektora jednostki.
2. Obowiazki Dyrektora w zakresie biezacego nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez wtasciwych pracownikoéw, a w szczegélnosci:
1) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw,
2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
3) wlasciwego doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
4) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw i teczek aktowych,
5) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt,
6) stosowaniu wtasciwych pieczeci.
§ 41
Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylacznie przez sktadnice akt
lub w przypadku dokumentacji kat. Bc - przez dana komoérke organizacyjna w porozumieniu ze
sktadnica akt, zgodnie z zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej i obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami.



Zal.Nr 1

Piecze¢¢ wptywu:

WPLYNELO

data wplywu @ ..ocoeviiieiee




Spis spraw
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Zal. Nr 2

20.......
Rok (pracownik) | (symbol jedn. org.) | (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO DATA
- SPRAWA WPLYRELA % : § : UWAGI
(krétka tresc) Znak pisma J duia g £ § = | (sposob zatatwienia)




Zal. Nr 3
Opis teczki aktowej

(znak akt) (kat. archiwalna)

(Nazwa jednostki )

(Nazwa komorki organizacyjne;j)

(tytul teczki)

Nr tomu
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(Nazwa jednostki i komdrki organizacyjnej)

eececccccoccee

Zal. Nr 4
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Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. |  Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce | Data zniszczenia
R teczek | przechowywania | lub przekazania
teCZkl Od - dO arCh. akt w sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




Zal. Nr 5

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

(Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej) SpiS zdawczo-odbiorczy akt OSObO\’VyCh NI cecceccecees

Znak Tytul teczki Daty | Kat. | Liczba | Micisce | Data
teczki skrajne | arch. | teczek D s v

Nazwisko Imie Data imi¢ | wyksz- | zawéd | ostatnie | data data : wywania -
. . B od - do akt w przekazania

urodz. ojca | talcenie stano- | poczat. | koncow sktadnicy
wisko | zatrud- |a zatrud-
nienia | nienia
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
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Zal. Nr 6

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej

(nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznejnr ............

Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium Mos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuly jego projektow zakonczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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