Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciefewicza w Szczecinie
ul. Wszystkich Swietych 66
71-457 SZCZECIN

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

w sprawie. wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt w Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.) oraz § 3 ust. 3
pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuije:
§1

wprowadza sie¢ do stosowania instrukcje kancelaryjng, rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt stanowiace zatgcznik
nr 1,2,3 do ninigjszego zarzadzenia.

§2

1. Sprawy niezatatwione do dnia 23 kwietnia 2013 r. zatatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa, w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres
przechowywania.

§3

Pracownikow Centrum Opieki nad Dzieckiem im K. Maciejewicza w Szczecinie
zobowigzuje sie do zapoznania z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 23 kwietnia
2013r.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 27/2013
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza

w Szczecinie z dnia 23 kwietnia 2013

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
CENTRUM OPIEKI NAD DZIECKIEM
IM. KONSTANTEGO MACIEJEWICZA W SZCZECINIE
ZWANYM DALEJ CENTRUM

Szczecin 2013 r.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowia inaczej.
Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentaciji.
W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majag zastosowanie
odrebne przepisy.
Nadzér ogdiny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkow dyrektora.
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, dyrektor Centrum moze
wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Funkcje, okredlong w ust. 5, powierza sie archiwiscie.

§2

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1)

3)

4)

akta sprawy — cata dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows,
dzwickowa, filmowg, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca sposéb jej zatatwiania;

akceptacja — wyrazenie zgody przez oscbe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy,
aprobate tresci pisma;

dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra
moze zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy:;

dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;

dyrektor — dyrektor Centrum;

Centrum — Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie;
komorka merytoryczna — komorke organizacyjna (stanowisko pracy) zakfadajaca
sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

nosnik informatyczny — dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktorym

zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.;
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9) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.;

7) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

8) przesytka — dokumentacje otrzymanag Ilub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pézn. zm.),

10) prowadzgcy sprawe — osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kKancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w  sprawie, dbanie o terminowosc¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

11) punkt kancelaryjny — sekretariat;

12) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze byé prowadzone w postaci elektroniczne;
lub papierowej;

13) rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i klasyfikacjg archiwalng akt;

14) spis spraw — formularz w postaci papierowe] albo spis elektroniczny, stuzgcy
do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komérce merytorycznej;

15) sprawa - zdarzenie Ilub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci  stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

16) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

17) zafgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzgcy catosé
z pismem przewodnim;

18) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznosc¢ sprawy do okreslonej komarki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

19) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslongj

komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.



10.

Rozdziat lI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
§3
W Centrum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym
wykazie akt.
Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia, ktérymi zajmuje sie Centrum, a tym samym
catos¢ dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych
zagadnien.
Wykaz akt oparty jest na jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria
rzeczowe, systemie klasyfikacji dziesietnej oraz ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas
na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.
Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3, polega na jej niezaleznosci
od struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.
Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktdérej mowa w ust. 3,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie Centrum,
a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji,
na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej  klasami
gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego
rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych
rzedow jest dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej
grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
Klasy koricowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom

aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.

. Akta jednorodne tematycznie z rdznych komoérek organizacyjnych bedg posiadaty

to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je beda symbole
literowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;.

Oprécz haset, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii akt.

Rozbudowa wykazu akt w ramach istniejacych klas moze nastgpi¢ tylko na podstawie
zarzadzenia dyrektora.

Utworzenie nowych klas moze nastapi¢ tylko na podstawie zarzgdzenia dyrektora

w porozumieniu z archiwum panstwowym.

wh
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§4
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Centrum oraz w niej powstajaca
dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na: tworzaca akta
spraw; nie tworzacyg akt spraw.
Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktoéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 4 i oddziela kropkg w nastepujacy sposob: ABC.123.7.2013, gdzie:
1) ABC — oznaczenie komaérki organizacyjnej;
2) 123 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 7 - liczba okreslajgca siodma sprawe rozpoczeta w 2013 r. w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;
4) 2013 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.
Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢c symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposoéb:
ABC.123.78.2013.JK, gdzie ,JK" jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym

do znaku sprawy.

§5

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostafa

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (w  szczegdlnosci  rachunki,  faktury,
inne dokumenty ksiegowe);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;
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7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne skiadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (w szczegolnosci érodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu.

materiatow biurowych, zbiordw bibliotecznych).

§6

W przypadku, gdy akta spraw tworzone sa w systemie tradycyjnym, komorka
merytoryczna, wspolpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy
miedzy komérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w komaérce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komoérce organizacyjnej (stanowisku pracy) innej niz merytoryczna, to nalezy

zakwalifikowac jg do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

§7

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie obejmuje w szczegdlnosci:
1) odktadanie spisu spraw do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretowanie i akceptowanie na przesytkach w postaci papierowej;
3) gromadzenie i przechowywanie w teczkach aktowych catosci dokumentaciji.
Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesytania przesytek:
) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretaciji

zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.
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Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym
niz ten, na ktérym zapisywane sa biezgce dane.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spiséw spraw,
zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym
na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje witasny symbol (znak).

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

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona
do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestréow przez kilka lat zapisy
poszczegblnych lat nalezy zakonczyC, z pozostawieniem miedzy latami catej
nie zapisanej strony, ktéra nalezy podkreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna
sie w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru skfada sie z tych samych elementdéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie

spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§8

W Centrum prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskdw,

2) rejestr aktow wewnetrznych,

3) inne rejestry wymienione w regulaminie organizacyjnym administracji.

Prowadzenie innych centralnych rejestrow  kancelaryjnych  niz  wymienione

w ust. 1 dozwolone jest za zgoda dyrektora.

Rozdziat Il

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§9

Punkt kancelaryjny wydaje na ZzZadanie sktadajacego przesytke, potwierdzenie
jej otrzymania.
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§ 10

Przyjmujgc przesytki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
punkt kancelaryjny sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan
jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencie w zawarto$C przesytki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 sporzgdza sie protokét o doreczeniu przesyiki
uszkodzone;.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie¢ niezwtocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 11

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie wstepnej ich selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomos$ci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
Za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elekironicznej podang w Biuletynie
Informaciji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez podmiot,
c) pozostate.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, drukuje sie, nanosi | wypetnia
pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesylki, o ktérych mowa w wust. 2 pkt 2 Iit. b, drukuje sie i wigcza
bezposrednio do akt sprawy.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza

do akt sprawy.
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§12

Dyrektor okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktoére nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
sie do pism:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),

3) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

4)  mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.
Korespondencje mylnie doreczong (adresowana do innego adresata) punkt kancelaryjny
zwraca bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

Korespondencje zaadresowana do Centrum, z tresci ktorej wynika iz, dotyczy
ona wiasciwosci miejscowe] lub rzeczowej inne jednostki, punkt kancelaryjny przesyta
wedtug wtasciwosci, powiadamiajgc o tym nadawce.
Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania -
na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania, wchodzgcy

numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego oraz liczbe zatgcznikow.

§13
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komérek organizacyjnych (stanowisk
pracy) lub oséb oraz przekazania w sposob przyjety w danym podmiocie. Wiasciwo$é
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy wynika z podziatu zadan i kompetencji
w Centrum.
Dyrektor przegladajac korespondencie:
1) decyduje, ktora korespondencije zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencje bezposrednio komérkom organizacyjnym

lub poszczegdlnym pracownikom.



Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informagji
bezposrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez stanowiska pracy,
moze by¢ umieszczona dyspozycja dotyczaca:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy, w dekretacji wskazuje sie komérke organizacyjng
lub stanowisko pracy, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub stanowisko pracy jest wtedy komérka merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komdrki merytoryczne (stanowiska
pracy) wiasciwe do zatatwienia poszczegdinych spraw.

§14

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke
do akt sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac
na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 15

Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzgdkows,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa witasna,

Il



d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie

informacje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke akiowg do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koficowe] w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.
Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odregbny
Spis spraw.
Dopuszcza sie zakftadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych
dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.
W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przykiad akta osobowe).

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 16

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzgcy sprawe,
po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zatatwienia sprawy.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach  kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,

zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono



3.

4.

do znaku sprawy ....... " i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej,

nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

Rozdziat IV
Wewnetrzny obieg akt
§17

Punkt kancelaryjny jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej
do obiegu wewnetrznego.

Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sie bez posrednictwa punktu kancelaryjnego.
Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wytacznie

akta, co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

Rozdziat V
Zalatwianie spraw
§18

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:

1) odreczng,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy i polega

na sporzadzaniu przez prowadzgcego sprawe, po zarejestrowaniu  sprawy,

bezposrednio na otrzymanym pismie, zwieztej odpowiedzi zatatwiajgce] sprawe

lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zatatwiania.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez sekretariat projektu pisma

zatatwiajgcego sprawe.

Zatatwienie spraw moze byc¢:

1) tymczasowe - gdy =zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

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

Ostateczne zatatwienie sprawy prowadzacy sprawe odnotowuje w spisie spraw przez

wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia sprawy.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza

sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe Ilub czyni

adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg
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znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra

je sporzadzita. Notatki dotacza sie do akt wiasciwe] sprawy.
§19

Sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zatatwia sie oddzielnym pismem bez faczenia jej z inng sprawag nie majacg
Z nig bezposredniego zwigzku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ — projektowanego zatatwienia
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma. Prowadzacy sprawe sporzadza
czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu, dotgcza do niego
zatgczniki (jezeli do pisma sa dotgczone), adresuje i przekazuje zaadresowang
przesytke do punktu kancelaryjnego w celu jej wystania.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony

z aprobujgcym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.
§20

Przy sporzadzaniu projekiu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym wigczenia do akt sprawy zamieszcza
sie informacje co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki
lub jej osobistego doreczenia.

Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic
ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia,
ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

Zakres kompetencji pracownikdéw w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentdw, pism

i decyzji okresla regulamin organizacyjny.



Rozdziat VI
Wysylanie i dorgczanie pism
§ 21

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1)  przesyikg listowa,

2) faksem,

3) nanosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,

4)  pocztg elektroniczna.
Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong na przedniej stronie koperty
(polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykta.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
§ 22

Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatdéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktorego wysytano przesytke. W przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatéw (na przyktad urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP)

Rozdziat VII
Przechowywanie akt
§ 23

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakorczonych powinna

by¢ opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej — na $rodku
u gory;

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego

z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 7, dodatkowo numeru

n



sprawy, ktéry stat sie podstawag wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie
pod nazwag komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informaciji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

B6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 15:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgace teczke zbiorczg

(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
§ 24

Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, kitorych
akta znajduja sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje
sie do skfadnicy akt, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic
w komaorce organizacyjnej, wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza

sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.



Rozdziat VIl
Zbiory wspomagajace
§ 25

1. W Centrum mogg by¢ prowadzone zbiory wspomagajgce, stuzgce potrzebom
pracownikow.

2. Zasady gromadzenia materiatdw wspomagajacych, organizacje i zasady prowadzenia
zbioréw oraz obowigzki ich pracownikéw okresla dyrektor.

3. Zbiory wspomagajace obejmuja w szczegolnosci:
1) przepisy prawne,

2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiordw.

Rozdzial IX
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizaciji
§ 26

1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie dyrektora witasciwego archiwum
panstwowego.

2. W przypadku przejecia cze$ci lub catoSci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke kierownik komérki zreorganizowane] przekazuje
protokolarnie kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwitocznie do skiadnicy akt, w trybie
I na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

sktadnicy akt.



