Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.143.2020
Wiéjta Gminy Dlugosiodlo
z dnia 09 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Warszawie

Monika Jurgo

na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2 2020r., poz.164)



Spis tresci

Rozdziat 1

Przepisy ogélne
Rozdziat 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
Rozdziat 3

Przegladanie i przydzielanie przesylek
Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
Rozdziat 5

Zatatwianie spraw
Rozdziat 6

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
Rozdziat 7

Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu, jego

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

x® X W W

11
12
12
16
16
17
17
19
19
20
20
24



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okreéla szczegdétowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania
do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadana przez osoby zatrudnione w podmiocie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski
ourlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki
wplywajace do podmiotu.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdélnoéci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zalatwianych spraw,
wladciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu
moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslona w ust. 3, powierza sie archiwiécie lub innemu pracownikowi
podmiotu, pod warunkiem, Zze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan skiadnicy akt.

§ 2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej ipowstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych
systemOw stosuje sie przepisy instrukgji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych
systeméw i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestréw.

§ 3.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla

sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akta sprawy

archiwista

skladnica akt

dekretacja

ESP

informatyczny
nos$nik danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

10) pieczeé wplywu

11) pieczeé wysyltki

dokumentacje, w szczegOlnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzZzwiekowa, filmowa,
multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu  danej  sprawy = oraz
odzwierciedlajaca ~ przebieg  jej zatatwiania
i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
sktadnicy akt;

sktadnice akt podmiotu;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczna skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej:
,ustawa o informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy €O hajmniej hazwe
podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej
znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wptywu,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o
liczbie zatacznikéw;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy cO najmniej nazwe
podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej
znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wysylki, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wychodzacych i ewentualnie informacji o



12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesylka

15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesylek
wplywajacych

18) rejestr przesylek
wychodzacych

19) sklad
informatycznych
nos$nikéw danych

20) spis spraw

21) sprawa

22) teczka aktowa

23) UPO

liczbie zatacznikéw;

wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebna
calo$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokét,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dana sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynno$ci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymana lub wyslang przez
podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane za
posrednictwem ESP;

komérke organizacyjna, w tym  sekretariat,
kancelarie, stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobe wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
podmiot;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez podmiot;

uporzadkowany zbiér informatycznych nos$nikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komoérce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 2z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu



przepiséw ustawy o informatyzacji.

§ 4.

. W podmiocie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w
akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w podmiocie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentagji.

§ 5.

Jezeli w dzialalnosci podmiotu pojawia sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu
tych zadani na podmiot.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 6.
. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalna dla komérek merytorycznych.

. Przez komoérke merytoryczna nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym
zaklada sprawe i gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.

§7.

. Komoérka merytoryczna, wspoétpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komérkami organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoétpracy
miedzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komoérke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakltadanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonad
dyrektor wlasciwego archiwum parnstwowego.

§ 8.



1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odklada sie do wiadciwych teczek aktowych;
2) dekretagji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestréw i ewidengji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesylania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na
przesyltke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz
spisbw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym noéniku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane
biezace dane.

§9.

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej
dokumentacji, z ktérej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu,
po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza sie uwierzytelniona kopie, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego
i data dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez
osobe, ktdra je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw
prowadzacego sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.



. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informagji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwiezlego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesyltke; w szczeg6lnosci moga to byc¢ osoba,
komoérka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatacznikéw, jezeli zostaly dotaczone do przesytki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wedlug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okres$lone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calodci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOZniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dzialalnosci podmiotu, takich jak kartki z zyczeniami,

reklamy.

§ 11.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan
jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry
umozliwil osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyltki, sporzadza sie
w obecnodci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przeloZzonego.

§ 12.

. Przesylki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w treSci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwosc¢
otwarcia koperty i zapoznania sie z treéciq pisma,

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.



2. Po zarejestrowaniu przesylki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza iwypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub
w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik podmiotu okredla liste rodzajéow przesylek wptywajacych, ktére nie sa
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o
jej zawartodci, okaze sie, Ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesyltke przekazuje
sie¢ bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowiazany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajacych lub
2) samodzielnie wykonac zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sa na
kopercie; brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pi$mie lub zataczniku.

§ 13.

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14.

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zlodliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczna dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z podmiotem,;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez podmiot;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez podmiot;

¢) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci podmiotu.

3. Przesylki, o ktérych 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.
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. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wlacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wlacza do

akt sprawy.
§ 15.
. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system

teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug nadawcy, od ktérego
przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO,

nanosi i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16.

. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym noéniku danych.

§17.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w

postaci elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyklad nagranie dZzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowacd tylko czes¢ przesytki (na przyklad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zatacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢
i wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, naniesc i wypetnic pieczeé wptywu
na pierwszej stronie wydruku;
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2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku,
o ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekazad
ten no$nik do skiadu informatycznych no$nikéw danych.

Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku skladéw informatycznych
nos$nikéw danych, jezeli jest to wuzasadnione struktura organizacyjna lub
lokalizacja komoérek organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis

elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreSlony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesylki, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi sie informacje o waznodci
podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyklad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikagji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.
Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 18.

. Po wykonaniu czynnoéci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek

punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komoérek
organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w spos6b przyjety w podmiocie.

Wiasciwosé komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan
i kompetencji w podmiocie.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do

przesylek zalacza sie koperty.
§ 19.

. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich

informacji bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujacego,
chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tres¢ na

przesyltke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

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

skierowano do dekretacji.

. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢

przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuzac¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
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. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje

je zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej

jednoznacznie wynika, ze przesylka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do
okreSlonej komorki organizacyjnej, przesylki rozdziela sie bez dekretacji do
wlasciwych komoérek organizacyjnych. Rozdzialu moze dokonaé¢ punkt
kancelaryjny bezposdrednio po zarejestrowaniu przesyltki. W przypadku
watpliwosci, gdzie ma by¢ skierowana przesyika, kieruje sie ja do dekretacji.

§ 21.

. Jezeli przesyltka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komoérke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komorke merytoryczna.

. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne

wlasciwe do zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i spos6b ich dokumentowania
§ 22.

Dokumentacja nadsytana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli
sie ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23.

. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa

wust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposéb: [komorka]. [symbol].
[nr_kolejny]. [rok], gdzie:
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1) [komorka] to oznaczenie komoérki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem
znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedna litere, na
przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt
3, bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

. Poszczegélne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie

kropkami w nastepujacy sposob: [komorka]. [symbol]. [nr_kolejny]. [2nr_kolejny].
[rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komoérki organizacyjnej zakladajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem
znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na
przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreélajaca kolejny numer sprawy bedacej
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidér, zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku

rozdzielajacego minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umieéci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposéb:
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[znak_sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalna okreslajaca numer kolejny pisma
W sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreSlonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie
[prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciagiem znakéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad AB,
al, ad99 itd.

§ 24.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koricowych w wykazie
akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic¢ w szczegdélnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czeSci
akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczes$nie nie stanowia czesci akt sprawy;

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

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) $rodki ewidencyjne skiadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okredlonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegélnosci dane
w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreélonego rejestru, dane
przesylane za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegodlnosci Srodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze

dekretacji przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza
przesylke do akt sprawy, nanoszac na nia znak sprawy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje

przesytke jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanoszac ha nia znak sprawy.
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Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 26.

. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

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

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania

W niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla klasy koficowej w wykazie
akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zaloZzonych w ciagu roku dla

danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres diluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla
kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,

w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych 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 okres$lonych odrebnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze,

do ktérych odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przyklad akta osobowe).

. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§27.



1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koniczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala
zatatwiona ustnie i wynika to z tredci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zalatwienia sprawy.

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

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

§ 28.

1. Sprawe niezakoriczona ostatecznie w ciagu roku zalatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja
niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od
nowa lub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
.przeniesiono do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej
aktom sprawy.

§ 29.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczeg6lnodci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) przesylki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacjii przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych oséb
odnoszace sie do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdzial 6

16
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Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez

kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniona do jego podpisania.

. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

. Wybér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od

stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik
podmiotu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu

pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swéj odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,

akceptujacy podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem
pisma ad acta”), chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysyltki

(na przykifad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w
razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego
doreczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy

udziela 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 dokonad
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma,
o ktérych mowa w ust. 6.

§ 32.

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji

elektronicznej przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;j.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre$¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).
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§ 33.
Pisma na no$niku papierowym sa wysytane przez punkt kancelaryjny.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstuga
wysylki pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 34.

Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych na noéniku papierowym lub
w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysyltki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wyslano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) spos6b przekazania przesytki (na przykiad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Po zarejestrowaniu przesylki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypelnia piecze¢ wysytki na pierwszej stronie pisma.

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informagji, o ktérych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub
wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date
wydruku;

3) zapisanie calosci lub czeSci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOZniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki
organizacyjne

§ 35.

. Dokumentacja przechowywana jest w komoérkach organizacyjnych oraz

w skladnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.



§ 36.
1. Dokumentacje nalezy przechowywad w teczkach aktowych.

2. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada sie w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na goérze teczki,
a w obrebie spraw chronologicznie.

§ 37.

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada sie z mnastepujacych
elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej, ktére wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory;

2) czeSci znaku sprawy, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw
— po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

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

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczedniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zaloZenia teczki
aktowej;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) wust. 5 — tytul teczki uzupelnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2
zamieszcza sie pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia sie o tytul sprawy.

§ 38.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
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jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 39.

Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletna, nie péZniej niz po uplywie pelnych dwoéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, ale wylacznie na =zasadzie jej
wypozyczenia ze skladnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych,
wypelnieniu wniosku o udostepnienie akt).

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do skfadnicy
akt.

Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentagji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedokladnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komorki organizacyjnej podmiotu, ktéra akta przygotowala oraz kierownika
podmiotu.

§ 40.

Dokumentacja spraw zakoficzonych przekazywana do skladnicy akt powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej
komorce organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10,
rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczegllne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czeéci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);
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5) umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn tizycznych;

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2;

7) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie
w ramach dokumentacji niearchiwalnej o kat. B25 i odrebnie w ramach
pozostatej dokumentacji niearchiwalnej.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej,

rozumie sie:

1) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn tizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 41.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt, na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowiazkéw
pracownika wyznaczonego przez kierownika komoérki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w skladnicy akt narzedzi informatycznych, spelniajacych
wymagania okreslone w instrukgji archiwalne;.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla
dokumentacji o kat B25 i pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji
kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka organizacyjna przekazujaca
dokumentacje, pozostale sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
¢) date przekazania spisu;



6.

2) dla kazdej pozydji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczedniejszego
i najpdZniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

Uwzgledniajac odrebnos¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza sie
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przykiad dla
dokumentagji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu, lub zaleceri dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajéow
dokumentagji.

§ 42.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego

no$nikéw danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej
za sklad informatycznych no$nikéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozydji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie noénika, o ktérym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany
jest noénik, oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczyé wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.
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Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu,
jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 44.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalno$ci podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wilasciwego archiwum panistwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czedci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjna, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki
organizacyjnej dokumentacje spraw niezakoniczonych. Protokét otrzymuje do
wiadomosci archiwista.

3. Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.

4. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt,
w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukgji.
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