Zalacznik Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
R.T.B.S. ,, ADMINISTRATOR ,, SP. Z O.0.
W RADOMIU




Spis tresci

Rozdzial 1 Przepisy ogolne
Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne
Rozdzial 3 Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu

lub jego reorganizacji

zataczniki

nr 1 - wzér z pieczgcia wptywu

nr 2 - wzOr spisu spraw

nr 3 - wzoér opisu teczki aktowe;j



Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonania czynnosci kancelaryjnych

w R. T. B. S.,, ADMINISTRATOR ,, sp. z 0.0. w Radomiu zwanym dalej Spotka, oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegdélowe nie stanowig
inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych;
2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz urzedu do momentu jej

uznania za cz¢$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonane w systemie tradycyjnym.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

wskazuje sig¢, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla
okreslonych rodzajow dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez Prezesa

Spotki wyborem systemu,
2) szczegotowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonania okre§lonych, masowo
realizowanych, ustug publicznych zostaly zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez Prezesa Spotki w przypadku,gdy usluga jest

realizowana tylko przez Spotke,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu mi¢dzy podmiotami uczestniczacymi w procesie
realizacji ustugi publicznej i zatwierdzonej przez kierownikéw wszystkich podmiotow
uczestniczacych w realizacji uslug - w przypadku gdy usluga jest $wiadczona

przez kilka podmiotow;
3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie

podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.



4. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 3, dokonuje Prezes Spotki, przekazujac niezwlocznie informacje

archiwiscie.

§2
1. Nadzor ogoélny nad prawidlowym wykonaniem czynnosci kancelaryjnych w Spoétce nalezy do
obowigzkéw Prezesa Spotki
2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt , wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,
dyrektor wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje okreslong ust. 2, powierza si¢ archiwiscie.

§3

1. W Spolce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§4
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Spoétce oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw.

2) nietworzacg akt spraw.

§5
1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace 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 ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
1 oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.7.2011, gdzie:
1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) 7.- to liczba okreslajaca siddma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komorce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa
wylaczenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacji z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka w nastgpujacy

sposob: ABC.123.8.2.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 8 to liczba okreslajacg 6sma sprawe bedacg podstawg wydzielenia grupy spraw w 2011 r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2 to liczba okre$lajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg osiem;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umie$ci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: ABC.123.7.2011.JK, gdzie
,»JK” jest symbolem prowadzacego sprawg, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus w

nastgpujacy sposob: AB-C-V.123.7.2011.JK2, gdzie ,,AB-C-V” jest oznaczeniem komorki

organizacyjnej.

§6
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

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



1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane przez Spoltke oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje ( dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba Ze stanowig zataczniki do pisma;

4) dokumentacja finansowo- ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) rejestry i ewidencje, w szczego6lnosci srodkoéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow

biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§7

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zatatwiania sprawy lub
aprobatg tresci pisma;
2) dekretacja - adnotacj¢ umieszczong na pismie lub do niego dotaczona, zawierajgca
wskazanie osoby lub komdrki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktdra moze
zawiera¢ dyspozycje, co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
3) dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczong na pismie odzwierciedlajacg tresé
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem
odrecznym przez osobg przenoszacg tres¢ dekretacji na pismo;
4) komérka merytoryczna - komorke organizacyjng zakladajaca sprawe, odpowiedzialng za
jej przeprowadzenie oraz zatatwienie;
5) pieczeé wplywu - odcisk pieczgci lub nadruk umieszczony na przesytkach wptywajacych
na nosniku papierowym, zawierajacy, co najmniej nazwe¢ Spolki dat¢ wplywu, a takze
miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje
o liczbie zalgcznikow;
6) rejestr - narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej;
7) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek otrzymanych przez Spotke;



8) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych ( wydawanych) przez Spotke;

9) rejestr pism wewnetrznych - rejestr stuzagcy do ewidencjonowania pism przekazywanych

pomiedzy komorkami organizacyjnymi i1 rejestrowania pism powstajacych na uzytek

wewngetrzny Spoitki;

10) sekretariat - komoérka organizacyjna, ktorej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania
i wysylania przesytek;

11) spis spraw - formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestrowania

spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komoérce merytoryczne;.

§8

1. Komorka merytoryczna, wspolpracujgca przy =zalatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdipracy miedzy
komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej

niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Be.

5. Zmiany kwalifikacji, o ktoérej mowa w ust 4, moze dokona¢ dyrektor wilasciwego archiwum

panstwowego.

Rozdzial 2

Czynnosci kancelaryjne

§9
1. W Spolce czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegodlnosci:
1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych w celu:



1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenie innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Spoiki;

4) przesytania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

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

utratg rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane sg

biezace dane.

§10

1. Sekretariat rejestruje przesytki wptywajace.
2. Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego przesyltke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze
prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wplywu przesytki do Spotki;
3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia do tresci przesytki;
4) nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesyice;
6) znaku wystepujacego na przesylice;
7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub, w przypadku okreSlonym w & 13, dostawca uslug pocztowych lub
wlasciwy adresat;
8) liczba zalacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesytki;
9) dodatkowych informacji, jesli sa potrzebne.
4. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okre§lonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3, oraz na kazdej stronie, datg¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze

wyodregbnienie informacji okre§lonych w ust. 3.



§11

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza
prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéory umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego

przetozonego.

§12

1. Przesylki na nosniku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty
1 zapoznania si¢ z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sg zamknigte pisma - w przypadku, gdy nie ma mozliwos$ci
otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym sekretariat umieszcza i wypetnia pieczel
wptywu ( wzdr zalacznik nr 1) na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Prezes Spotki okresla listg rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez
sekretariat.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
shuzbowych, jest obowiazany przekazac¢ ja do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych.

§13
1. Przesytki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do wlasciwego adresata.

§14
1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majacej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci
stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢ dokonanie wstgpnego usuwania spamu
oraz wiadomo$ci zawierajacych zloSliwe oprogramowania za pomoca oprogramowania

wykonujacego te funkcje automatycznie.



2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢
na:
1) przesyltki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wlasciwa do kontaktu ze Spotka;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przez jednostke organizacyjna,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez jednostke
organizacyjna,
¢) pozostate.
3. Przesytki, o ktorych mowa w ust.2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesytki, o ktérych mowa w ust.2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wiacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit c, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt sprawy

§15

1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek:
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedtug daty
wplywu i wedlug podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z urzgdowym protokotem

odbioru, nanosi i wypetnia piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§16
1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu

na pierwszej stronie wydruku.



3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12,
odnotowujac w rejestrze przesylek wpltywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym na

informatycznym nosniku danych.

§17

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektroniczne;j
lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego ( na przyktad nagrania
dzwickowe, nagrania wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego ( na przyklad dokument zawierajacy duzg liczb¢ stron albo wymagajacy wydruku
Ww rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez Spotke urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko czes$¢ przesytki ( na przyktad pierwszg strong pisma lub pismo bez
zatacznikdw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej
przesytce, nanie$¢ i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dolaczy¢ do wydruku, o ktdrym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych
no$nikoéw danych.

2. Informacje¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢ w rejestrze

przesytek wptywajacych.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub
lokalizacja komoérek organizacyjnych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia 17 Iutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczgcia wpltywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego,
integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji ( na przyktad, podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ....( data); wyniki weryfikacji; wazny/ niewazny/ brak
mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

5. Na wydruk urzedowego protokotu odbioru nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego

wydruk oraz date¢ wykonania wydruku.

§18
1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek sekretariat

dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania



—

W sposoOb przyjety w jednostce organizacyjnej. Whasciwos¢é komorek organizacyjnych lub osob

wynika z podzialu zadan i kompetencji w Spotce.

§19

. Dekretacja przesytek polega na odr¢cznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na

przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

§20

. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano do

dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do

zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji zwierzchnika
dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu

zalatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§21

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek organizacyjnych lub

prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komérka  organizacyjna

lub prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia

poszczegdlnych spraw.

§22

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

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt sprawy,

nanoszgc na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe

zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czes$ci pisma na jego pierwszej stronie.



§23
1. Spis spraw zawiera nastgpujace dane ( wzor zatacznik nr 2).
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty ztozone sprawy znajdujac si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna ,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) dat¢ wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla jednostki organizacyjnej lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o ro6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla jednostki
organizacyjnej lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktoérych odktada
si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw ( na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 24
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do

spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.



2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzeniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 25

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic
dopiero wtedy, gdy spraw ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy

w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

98]

. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,, przeniesiono do znaku sprawy ....... ”
i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy

przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§26
1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujac sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 27.
1. W trakcie zatatwienia sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci;
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub czynnosci
dokonywanych poza siedziba jednostki organizacyjnej, jezeli nie jest dla nich przewidziana
forma protokotu;
3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
4) wydruki tre$ci naturalnych dokumentéw elektronicznych;
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikoéw komorek organizacyjnych
lub Prezesa oraz uwagi i adnotacje tych kierownikoéw odnoszace si¢ do projektow pism
o ktorych mowa w § 28 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.
§28

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.



. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe¢ upowazniong do jej podpisania.
. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowe;j
2) w postaci elektronicznej
. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznos$ci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierownik komoérki organizacyjnej lub Prezes Spotki
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego ztozenia.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach ( jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wlaczenia do akt
sprawy), chyba, ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekt pisma;
2) ustnie.
. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé¢ bezposrednio niezbednych poprawek
i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6
§29
. Projekty pism przeznaczone do wysyiki za pomocg $§rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.
. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej ( egzemplarz
przeznaczony wylacznie do akt sprawy)
§ 30
. Pisma na no$niku papierowym sg wysyltane przez sekretariat.
. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po
ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ informacje, co
do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz

potwierdzenie dokonania wysytania przesytki lub jej osobistego doreczenia.



4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.
§31
1. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektroniczne;j,
zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie
adresatow;
4) znak sprawy wystanego pisma;
5) sposéb przekazania przesylki ( na przyklad list zwykly, polecony, ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia;
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacy wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie dat¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formie danych umozliwiajgcych podzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktéorych mowa w ust. 1.

§32
1. Kazda teczka aktowa zawierajagca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementéw ( wzor
zatgcznik nr 3 )

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej - na
srodku u gory
2) czg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwag komorki
organizacyjnej;
3) kategorii archiwalnej, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji ( np. B5)
- w gdrnym prawym rogu;
4) tytutu teczki ztoZzonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji

o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na Srodku;



5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego,- po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce - rokiem najpozniejszego pisma w teczce - pod tytutem
6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi datami
skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 23:
1) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce;
2) ust. 6 - tytut teczki uzupeknia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza ( na przyktad
imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 7 - zamiast czg¢$ci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny

znak sprawy i tytut teczki uzupenia si¢ o tytut sprawy.

§33

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy, ktorych akta znajdujg si¢
w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach okre$lonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw- chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza ,
powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta

sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 3
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci podmiotu

lub jego reorganizacji

§ 34



1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Spotki lub do
jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, zawiadamia o tym fakcie dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi
komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych.

3. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania zgodnie z odpowiednio § 25 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie i na warunkach,

o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt



Zatgcznik nr 1

WZOR PIECZECI WPLYWU

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Data
WPIYWU i
ilos¢ zatgcznikow ............eeeeeeeees




Zatacznik nr 2
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Zatacznik nr 3

WZOR OPISU TECZKI AKTOWE]

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



