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Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjokresla zasady i tryb wykonywania
czynndaci kancelaryjnych weminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

2. Okreslony w instrukciji tryb i zasady wykonywania czyrgokancelaryjnych zapewnigj
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i phmvywania oraz ochrenprzed
uszkodzeniem, zniszczeniemadb utrah dokumentacji od chwili jej wptywu lub
powstania wewtrz komaorek organizacyjnych$@dka do momentu przekazania jej do
skiadnicy akt lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji as zasady pogpowania z aktami jawnymi i dokumentami
oznaczonymi klauzal ,zastrzeone”. Posipowanie z pozostatymi dokumentami
zawierajcymi informacje niejawne regulpdrebne przepisy.

4. W sprawach zwizanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentéw egajicych
informacje niejawne tylko wowczas stosuje Blyb postpowania podany w niniejszej
instrukcji, gdy czynnéxi te nie zostaty uregulowane w @dnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja oki&a zasady pospowania z aktami, niezaleie od techniki ich
wykonania i ich formy zewgirznej.

§2

Uzyte w instrukcji nasfpujace okrglenia oznaczaj

1. akta sprawy — cah dokumentagj (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne, itp.) zawierge dane,
informacje, ktére byly, slub mog by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2. aprobata - wyrazenie zgody na tég i sposéb zatatwienia
sprawy,
3. archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych

za prowadzenie sktadnicy akt,

4.  czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osolg uprawnion,

5.  dekretacja — adnotagt na pémie wptywapcym,
przydzielajca je do zatatwienia ok&onemu
pracownikowi zawierajca dyspozycje co do
terminu i sposobu zafatwienia sprawy,
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dokument

dokumentacja

Kierownik

kontrolka wptywu i
wysytanej korespondenciji

komorka organizacyjna

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik papierowy

Osrodek

parafa

piecze¢

pieczeé¢ urzedowa

poprzedniki

przesytka

Punkt kancelaryjny

punkt zatrzymania

akt mapcy znaczenie dowodu, ustanaw@j
uprawnienie lub stwierdzggy prawdziwdg¢
okreslonych w nim zdarzebadz danych
(orzeczenie, wyrokiwiadectwo, decyzja, itp.),

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
réwniez korespondenegj dokumentag
finansow, techniczy i statystycza, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzglu na sposob ich
wytworzenia,

Kierownika Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Postominie

pomoc kancelarymw sekretariacie (np.
dziennik korespondencyjny, dziennik
podawczy),

dziat, referat, zespdt, filia, stanowisko pracy w
Osrodku,

kazde pismo wptywajce do Grodka lub
wysytane przez €odek,

dyskietk, tasme¢ magnetycza lub inny n@nik,
na ktérym zapisano w postaci elektronicznej
tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktérym umieszczona jest fkiedokumentu,
pisma, itp.,

Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w
Postominie

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastpujace podpis,

stemple nagtowkowe, imienne, do podpisu itp.,

okragta piecz¢ z godtem pastwa wsrodku i z
nazwg w otoku,

akta poprzedzage ostatnie otrzymane pismo w
danej sprawie,

otrzymywar, oraz wysytan korespondengj
dokumenty, pakiety, paczki, telegramy, faksy
oraz e-maile,

pracownik do ktérego natg obstuga
kancelaryjna Kierownika oraz categdrodka,

kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodz
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referent

Rejestr kancelaryjny
(dziennik
korespondencyjny) —

sktadnica akt

Sspis spraw

sprawa

teczka aktowa

wykaz akt

zalacznik

znak akt

znak sprawy

akta sprawy w trakcie wykonywania czysnob
urzedowych zwazanych z jej zatatwieniem,

pracownika zatatwiagego merytorycznie dan
sprave i przechowujcego dokumentagj
sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej
zakaczeniu,

specjala ksiazke przeznaczom do
rejestrowania pism wptywagych i
wychodzacych z Grodka,

sktadnie akt Gsrodka,

formularz na néniku papierowym lub
informatycznym shaacy do chronologicznego
rejestrowania spraw w offsie teczki zataonej
zgodnie z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak rownm@odanie,
pismo, dokument, wymagsgge rozpatrzenia i
podgcia czynndci stuzbowych,

teczle wiazar, skoroszyt, kopegt segregator

itp., stuzace do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, olgtych ta samy grup akt

ustalora wykazem akt, jak rownieteczle
obejmupca dokumentagj jednej sprawy oraz
teczle zbiorcz. Stanowi przewanie odebna
jednostk archiwalm,

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikag archiwalm,

kazde pismo odnosze st do tr&ci lub
tworzace catd¢ z pismem przewodnim (np.
druki, formularze itp.),

zespot symboli okidajacych przynalenosé
sprawy do okrdonej komorki organizacyjnej i
okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

zespot symboli, na ktére skladajie:

oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,
numeru, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw (danej teczki
aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym
roku kalendarzowym) oraz cztery cyfry roku.



Rozdziat Il

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat akt na kategorie archiwalne.

§3

1. W Osrodku obowazuje mieszany system kancelaryjny, oparty na jetmolrzeczowym
wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednofif rzeczow, niezaleéna od struktury organizacyjnejstbdka,
klasyfikacg akt powstagcych w toku dziatalngci Osrodka oraz zawiera ich kwalifikag]
archiwalra. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu alm@ici Osrodka
oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolamitaimasi kategora archiwalr.
Wykaz ten stidy do oznaczania, rejestracjickenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji drimej i dzieli cald¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziegi klas pierwszego edu sformutowanych w sposéb ogoéiny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych wiaowadza s podziat na klasy
drugiego rzdu (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolamicyfrowymi,
powstagcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszegduzednej z cyfr od 0 do 9,
co daje: 00, 01, 02 ... 99. W miapotrzeb wprowadza sidalszy podziat akt na klasy
trzeciego rzdu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 0012 00999, a w ramach
klas trzeciego r@u, podziat na klasy czwartego ¢dri, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd. Niektdktasy z pierwszego, drugiego i
dalszych rzdow pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia mysgtacCi
dziatalngci Osrodka.

4. Klasy kaacowe w wykazie akt, oznaczone kategaarchiwalr, odpowiadaj teczkom
aktowym.

5. Akta jednorodne tematycznie pochade z ré@nych komoérek organizacyjnychedn
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbatbiowy hasta. Wyriniac je beda tylko
symbole (literowe lub liczbowe - skrét nazwy) komborganizacyjnych.

§4
1. Kazda komoérka organizacyjna i sporzadzi¢c do wlasnego tytku wyciag z wykazu
akt, zawierajcy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole th&tasyfikacyjne oraz
kwalifikacje archiwalm akt i informacje z rubryki ,uwagi”.
2. Wyciag z wykazu akt sposrlza st w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjndrugi przekazuje sido sktadnicy
akt.

§5



1. Zmiany w wykazie akt polegge na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych dokonuje ¢sina podstawie zagdzenia Kierownika w
porozumieniu z dyrektorem wideiwego miejscowo archiwum pstwowego.

§6
1. Dokumentacja ze wzgllu na jej warté¢ archiwalm dzieli sk na:

a) materiaty archiwalne — czyli dokumentacja, ktérst jerzeznaczona do wieczystego
przechowywania gtownie ze wzglu na sw warta¢ historyczm. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnychzywa st symbolu ,A”,,

b) dokumentagj niearchiwala — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasamartas¢
praktyczrm i nie stanowi materiatéw archiwalnych.

2. Calaé¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej wsr@lku zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalne;.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacganthiwalnej gywa st symbolu
.B”, Z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, Bitf,) oznacza si kategore¢
archiwaly dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznymyaktpo uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za ragaty przez
Osrodek podlega brakowaniu. Okres przechowywania @@ray cyframi arabskimi
liczy sig¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia raolastpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznacayn@olem B5 i dotycce spraw
zatatwionych w 2000 r. natg przechowywéa do 1 stycznia 2006 r.). Zniszczenie
dokumentacji nagpuje na podstawie zgody miejscowo $davego archiwum
parstwowego.

b) symbolem Bc oznaczagskategor¢ archiwalm akt manipulacyjnych, posiadaych
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mdiy¢ przekazane na makulatupo
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akbie przeprowadzi komodrka
organizacyjna bez przekazywania ich do skiladnicy, ake w porozumieniu ze
sktadnig akt i w trybie okrélonym w punkcie a).

87

1. W wykazie aktOsrodka ustala si kategorie akt dla komoérki merytorycznej. Przez
komorke merytoryczm nalery rozumi€ komorke organizacyja Osrodka, do zadaktorej
nalezy ostateczne pod wazglem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i kt@raym
zakresie gromadzi calé podstawowych akt.

2. W przypadku, gdy komérka merytoryczna, wspoOtpracyy innymi komoérkami
organizacyjny mi, wowczas informuje te komorki ako prowadzonej przez siebie sprawy.
3. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokutaeji wynikapce ze wspoipracy
migdzy komodrkami organizacyjnymi komorki inneznmerytoryczne przekazujdo akt
sprawy komorki merytorycznej, zywajac znaku sprawy nadanego przez komgork
merytoryczna.



4. W przypadku o ktorym mowa w ust. 3, dopuszczaarbne zaktadanie spraw w
komarce innej i merytoryczna.

5. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, zostalaagzona znakiem sprawy w
komorce organizacyjnej innej ni merytoryczna, to naky zakwalifikowa ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Rozdziat 11l
Podziat czynndci kancelaryjnych i obieg akt.
§8

1. Czynndci kancelaryjne w @odku wykonuj:

a) punkt kancelaryjny,

b) wyznaczeni pracownicy do obstugi punktu kancelagm

c) dopuszcza siutworzenie punktow kancelaryjnych do einych dziatow.
2. Do podstawowych czynsoi punktu kancelaryjnego néibe

a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji

b) ewidencjonowanie wplywéw i przesytek wattowych w  dzienniku
korespondencyjnym

c) wysylanie korespondenciji

d) nadawanie i przyjmowanie faksow

e) powielanie pism

f) rejestrowanie spraw w spisach spraw, azéagromadzenie i przechowywanie akt
spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przezrdnika do czasu
przekazania ich do sktadnicy akt,

g) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Kierownikd upetnomocnionych
przez niego oséb,

h) prowadzenie ewidencji przesylek poleconych,

Do podstawowych czynioi kancelaryjnych referentéw nale
a) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ichrkiwnikom w celu aprobaty
oraz oznaczanie pism znakiem sprawyzdje nie naley to do obowizkdéw

sekretariatu),

b) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkaktowaych w zakresie
wyznaczonym przez Kierownika,



c) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnidy a
4. Szczego6towy podziat prac kancelaryjnych wr@ilku ustala Kierownik.
§9
Obieg typowych akt w €odku jest nagpujacy:

a) Punkt kancelaryjny przyjmuje korespondencjotwiera §, sprawdza, opatruje
piecatka wptywu (zahcznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wplywu, a ngstie
przedkitada Kierownikowi do dekretacii,

b) zadekretowas korespondengj punkt kancelaryjny przekazuje poszczegélinym
komdrkom organizacyjnym celem zatatwienia,

c) referenci rejestraj sprawy w spisach spraw, zalatwiajsprawy zgodnie z
dyspozycjami przelmnych, przygotowu projekty pism zaaprobowane przez
kierownika i oznakowane przekazuo podpisu,

d) punkt kancelaryjny przedktada Kierownikowi lub osab przez niego upowaionym
pisma do podpisu, sprawdza pod wrggim formalnym wykonanie pisma, kopertuje,
adresuje i wysyta pod wskazany adres.

Rozdziat IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§ 10

1. Punkt kancelaryjny uprawniony jest do przyjmowantatcsci korespondencji
wptywajacej do Grodka.

2. Korespondengf maze przyjmowa bezpdrednio komorka organizacyjna.
Korespondencja przsgtia przez komorki organizacyjne przekazywana jespdoktu
kancelaryjnego celem opatrzenia jej pwtkz wptywu i odnotowania w kontrolce

wptywu.

3. Podczas odbioru przesytek nafesprawdzt prawidtowa¢ zaadresowania oraz stan
opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkadzdub naruszenia przesyiki
sporadza s¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na gotizeniu odbioru i
zada st od doeczapcego spisania protokotu o @ozeniu przesyiki uszkodzonej.

4. Przesytki mylnie dagczone (adresowane na innego adresata) zwracaeziwitocznie
na pocz¢ lub przesyta wprost do wdeiwego adresata.
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5. Przesyiki niewiadomego pochodzenia przyjmowarne ws trybie okrélonym w
odrgbnych przepisach.

§11
1. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki (ywpy) z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) przesytek niejawnych, ktére przekazuje sidpowiednio adresatom. zédi po
otwarciu koperty nie oznaczonej na zewn napisem zastrzene, poufne czy
tajne okae sk, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, maleezzwiocznie przekaza
je w zamknetej kopercie wiéciwej do jej odbioru osobie, z adnotag przyczynie
otwarcia koperty,

c) wartasciowych, ktére przekazujeesivtasciwej osobie lub komédrce organizacyjnej
za pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach luknpach, nie oznaczonych
jako wartgciowe, np. pienidze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ichédoi
wartasci, sktada si do skrytki, a pismo opatrujecspieczatka wptywu obok ktérej
umieszcza sgiinformacy o walorach i przesytagie zgodnie z postanowieniami §
9.

2. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy znajduy sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczi@os na
kopercie. Brak zatznikbw lub otrzymanie samych zeknikbw bez pisma
przewodniego odnotowujegsna danym gimie lub zadczniku.

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemppocztowym) datza s¢
tylko do pism:

a) zastrzeonych, poufnych, wartziowych,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla foeezgo), np. skargi, odwotania,
c) dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zahkcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodniei zapisOw na kopercie z ich zawaxti.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma punkt kancelaryjnydaye nazadanie skladagcego
pismo.

5. Na kadej wptywapcej na néniku papierowym korespondencji na dowdd pezig
umieszcza siw zasadzie w gornej i pisma po lewej stronie piegtke wptywu (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania — reedgniej stronie koperty). Wzor
piecatki wptywu okresla zahcznik nr 1.
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6. Piecatki wptywu nie umieszcza sina dokumentach osobistych, anikach i pismach
(np. drukach, =zaproszeniach, ofertach sakolekurséw) nie wymagagych
merytorycznego zatatwiania.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondenciji
§12
Punkt kancelaryjny niezwilocznie przekazuje kierdwomii do wghdu i dekretacji cat
przyjeta korespondengj
§13
1. Dekretugcy korespondeng¢j umieszcza na finie obok piecatki wpltywu osolke

wyznaczon do zatatwienia sprawy, ewentualilyspozyo; co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy.

2. Przy dekretacji mma stosowatypowe skroty.

3. W sprawach szczegolnie svgich lub wskazanych przez Kierownika sekretariazeno
prowadz¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony termaavienia sprawy oraz
komorke organizacyja lub referenta wyznaczonych do jej zatatwienia.

4. Jeeli pismo wpltywajce dotyczy spraw natecych do zakresu dziatania kilku komaérek
organizacyjnych, dekretagy wyznacza komOkk odpowiedziala za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat spgiza odpowiedni ilos¢ kopii tego pisma i
kieruje je do wtaciwych komorek. Ostateczne sformutowanie odpowigdstpuje na
podstawie notatek stbowych sporzdzonych przez komorki organizacyjne i
przekazanych do komorki wyznaczonej przez deksedgjo.

§14

1. Korespondengj przejrzam i zwrécory przez Kierownika sekretariat rozdziela zgodnie z
dyspozycjami i przekazuje wdewym referentom.

2. Kierownicy umieszczaj na pimie obok piecatki wpltywu adnotagj wskazujca
referenta oraz w miarpotrzeby dyspozycje od#fimie sposobu i terminu zatatwienia
sprawy.

Rozdziat VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych.

§15
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. Zarejestrowanie sprawy w mieszanym systemie kangelan polega na rejestracji
spraw w spisach spraw u poszczegoélnych pracownigpéewadacych sprawy oraz
rejestrowaniu wszystkich pism w dzienniku korespamayjnym, prowadzonym przez
punkt kancelaryjny.

. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sdeayczy pismo dotyczy sprawyzju
wszcztej, czy te rozpoczyna nowsprawe. W pierwszym wypadku pismo dgiza do
akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przaggniem do zatatwienia, rejestruje
jako nowg sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy wyhla gérnym
rogu pisma.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje stylko jeden raz na podstawie pierwszego pismamega
sprawie, otrzymanego z zewire lub sporzdzonego przez darkomorke organizacyja.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje db spisu spraw, lecz daza do akt
sprawy w porzdku chronologicznym, unitiwiajacym ustalenie dat wszeza i
zakaczenia sprawy.

. Spis spraw prowadzi gina néniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki zawierarej jednorodne tematycznie akta i zaoej na podstawie wykazu
akt.

. Sprawy wymagage specjalnej formy ewidencji nie podlegagjestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz swidencjonowane w sposéb ustalony dla tych
spraw (np. dokumentacja finansowa).

. Nie podlegaj rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kanggigich:

a) zaproszeniazyczenia, podzkowania, zawiadomienia,
b) potwierdzenia odbioru (datza s¢ je do akt wiaciwej sprawy),

c) publikacje (dzienniki urgdowe, czasopisma, Kkatalogi, &, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki nie wymag@g merytorycznego zatatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty kgowe.

Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalepo wykorzystaniu odto/¢ do
odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych.

§16

1. Znak sprawy jest statcechy rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycgre tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej, czyli przypaizowany jej skrot literowy lub
cyfrowy,
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b) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu, akt

c) kolejny numer, pod ktorym sprawa zostata zarejesira w spisie spraw lub w
rejestrze kancelaryjnym,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawatata zarejestrowana w spisie
spraw.

3. Wszystkie elementy znaku sprawy powinny legldzielone od siebie kropk

Wz0r znaku sprawy:

GOSP-0OR.010.34.2011

GOPS-OR Sprawy Organizacyjne
010 Organizacja ©@odka
34 Numer sprawy zarejestrowanej (jako trzydziesta

czwarta) w spisie spraw

2011 rok zarejestrowania sprawy (2011)

4. Oznaczajc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy und@é  symbol
prowadacego spraw np. GOPS-OR.010.34.2011.SK.

5. Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestrujez §e pod odpowiednimi
znakami, zaznaczg w uwagach, pod ktorym znakiem przechowywaegzie oryginat
pisma. W takim przypadku odpowiedalezy sformutowd& odrcbnym pismem w kadej
sprawie.

6. Akta spraw nie zatatwionych wagju roku zatatwia giw roku nasgpnym bez zmiany ich
dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowegsusgpraw. Natomiast el
zachodzi potrzeba przeniesienia akt sprawy do iteegki, rejestruje gija pod nove
pozych W spisie spraw lub rejestrze kancelaryjnym. W uazdgdotychczasowego spisu
spraw lub rejestru kancelaryjnego pozostawig giapis w formie wzmianki:
»przeniesiono do teczki ....... I"przenosi sj akta sprawy do nowej teczki aktowej.

8§17
1. Spis spraw oraz odpowiadeaj temu spisowi teczkaktowy do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktadadia kazdej, kaxcowej w podziale klasyfikacii,

pozycji wykazu akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaktadagsnowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza si
jednak, w przypadku znikomej doi akt wytworzonych w aigu roku, prowadzenie
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teczek ze spisami przez okreszdizy niz jeden rok, ale nie dhej niz lat 5. W takim
przypadku zaktada siodrebne spisy spraw dla kdego roku. Odnosi sito takze do akt,
ktorych charakter wymagadzenia np. zbiory normatywow.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia o#onych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si podteczki, ktore otrzymajznak akt macierzystej teczki, zatmej wedtug
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy vejaize).

. W przypadku zatzenia podteczki naky zalazy¢ dla niej oddzielny spis spraw, woéwczas
w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje $ytut zatazronej podteczki. W takim
przypadku znakiem sprawyedlzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numgod
ktorym podteczk wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktogpnave wpisano
do spisu spraw podteczki, oraz cztery cyfry roku, GOPS-OR.010.34.6.2011.

. W przypadkach, ok&onych odebnymi przepisami, zaktadagsizw. teczki zbiorcze, do
ktérych odktada si dokumentagj zarejestrowan w kilku réznych teczkach aktowych
(np. akta osobowe).

. Dopuszcza si zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawytakim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla ufatwienia pracy referenci mggrzechowywa spisy spraw biecego roku, nie w
poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzidieejce podicznej zatytutowanej
»Spisy spraw do teczek o symbolach ....... w roku..Po zakaczeniu roku spisy spraw
powinny by bezwzgédnie odiazone do wiaciwej teczki zal@onej na dany rok
kalendarzowy. W przypadku prowadzenia spisow sprayostacielektronicznej, po
odtozeniu wszystkich zamkaiych spraw do teczki aktowej, spisy spraw pgle
wydrukow& i odtozy¢ do wigciwych teczek aktowych.

§18

. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo yapjacych, zamiast spisow spraw,
o ktorych mowa w 815-17, zaklada siejestry kancelaryjne, prowadzone @mmie
albo w postaci elektronicznej, na specjalnych fderaach.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

Decyzg w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnegoatiasionej grupy spraw
podejmuje kierownik.

Rejestry kancelaryjne (dziennik korespondencyjmgyadzi punkt kancelaryjny.

Rejestry kancelaryjne magby¢ prowadzone dla kalego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniejestrow kancelaryjnych przez
kilka lat zapisy poszczegolnych lat nalezakaczye, z pozostawieniem railzy latami
catej nie zapisanej strony, kionalezy przekréli¢. Numerag zapiséw rozpoczynaesi
w kazdym roku od numeru 1.

§19
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Kazda teczka aktowa powinna dprawidtiowo opisana. Opis umieszczony na oktadce

sktada si z nasgpujacych elementow (za¢znik nr 3) niezbdnych do sprawnego

wyszukiwania dokumentaciji:

a) petnej nazwy jednostki organizacyjnej —madku u gory;

b) peilnej nazwy komérki organizacyjnej — éradku u gory

c) symbolu hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu alt lewym gérnym rogu;

d) kategorii archiwalnej akt wg wykazu akt — w prawgdrnym rogu;

e) tytutu teczki , to jest pelnego hasta z rzeczowegdkazu akt uzupetnionego o
rodzaj materiatdw zawartych w teczce —$snadku;

f) dat skrajnych zateenia pierwszej i ostatniej sprawy — pod tytutem;

g) numeru tomu, jgeli akta o tym samym symbolu obejmkjlka teczek

Jezeli akta gromadzi si w segregatorach, dane te rgleumiescic na grzbiecie
segregatora.

Aktom nie podlegaicym rejestracji naley nad& znak akt, ztaony z oznaczenia
literowego komaorki organizacyjnej i symbolu dandgsta z wykazu akt. Dotyczy to m.
in. rozmaitych kartotek i usdzen ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza ia
segregatorze, teczce, pudle itp.

Rozdziat VII

Formy zafatwiania spraw.

§ 20

. Kazda sprawe nalery zatatwig osobnym pismem.

. Przy zatlatwianiu spraw stosuje siajprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania

§21

. Obowiazek wykonywania wszystkich czyné@ w sprawie oraz terminowego jej

zatatwienia spoczywa na referencie.

. Referent ma obowzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwiespeawie byty

wykonane terminowo czyn#oi, do ktorych zobowizane § rowniez inne osoby.

§22

. Zatatwienie sprawy mie by dokonane w formie ustnej lub pisemne;.
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. Przy ustnym zalatwieniu sprawy spauiza s¢ notatlke zawierajca tres¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, daatatwienia oraz stanowisko ghowe i podpis
referenta.

. Formy ustnego zatatwienia spraw powinny¢ kstosowane porailzy poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi, jak réwmiew odniesieniu do spraw pilnych, nie
wymagajcych pisemnego udokumentowania, gdy jednéuee istnieje maliwosé
tatwego porozumieniagk adresatem (np. telefonicznie).

. Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

. Zatatwienie sprawy ma@ by¢:

a) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenigpogtania wyjaniajacego,

b) ostateczne — gdy odpowiedudzielona stronie zalatwia sprawo do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposébrazacy sprave w Osrodku.

. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowujevgispisie spraw, wpisag w odpowiedniej
rubryce dat jej zatatwienia .

§23
. Referenci zatatwiajsprawy wedtug kolejrii ich wptywu i stopnia ich pilngi.
. Zatatwienie sprawyw formie pisemnej polega na opracowaniu projektsma i
sporadzeniu czystopisu przez referenta.

§24

. Pismo zalatwiajce spraw powinno by napisane na blankietach korespondencyjnych
formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.

. Kazdy projekt pisma powinien zawigra

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wrazesanh,
c) tre$¢, napisan pismem czytelnym, zwtle i przejrzycie,

d) dak opracowania projektu pisma,

e) ponadto projekt powinien zawiéra

— w pismach stanowcych odpowied — dat i znak sprawy, ktorej odpowied
dotyczy



17

— oznaczenie liczby zatznikdéw lub ich wyszczegdblnienie — podstr z lewej
strony,

— cecle pilnosci sprawy, zaznaczanwyrazem,pilne” lub ,terminowe” — nad
adresem po prawej stronie

— adresy instytucji lub os6b pod §ota pisma z lewej strony pod klauau|Do
wiadomgaci” — jezeli tres¢ pisma ma b§ poza adresatem podana do wiadéeno
innym instytucjom lub osobom przez przestanie imikpisma,

— projekt pisma, co do ktérego referent nie jest ugpmiony do podicia
ostatecznej decyzji, powinien byaaprobowany przez kierownika.

Uktad pisma okréda zahcznik nr 4

. Przy zalatwianiu spraw natg wykorzystywa& formularze i druki przewidziane
odrebnymi przepisami.

. Jezeli zakatwienie sprawy w zakilenym terminie nie jest niiwe, nalery postpi¢ ze
sprava zgodnie z obowzujacymi przepisami dotyarymi termindw zatatwienia spraw.
Rozdziat VIII
Sporzadzanie czystopisow i odpisow
§25
. Czystopisy pism sposdza s¢ scisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadam
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia molgy¢ dokonywane jedynie w

porozumieniu i za zgadreferenta.

. Czystopisy spordza s¢ w ilosci egzemplarzy wskazanej na projekcie pismaell@ie
ma takiej wskazowki, naky sporadzi¢ czystopis z jednkopia.

. Sporadzapc czystopisy naley stosowa nastpujace zasady:

a) czystopisy pism wychodezych na zewsgirz sporadza s¢ na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub sarsk podiwna pieczé
nagtowkow,

b) w dacie pisma podajecstizien, miesic, rok

c) w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza siicjaly referenta zatatwiagego

sprave oraz inicjaty osoby spogdzapcej czystopis.

. Przy przygotowywaniu czystopisu techpikomputerow nalery przestrzegazasad, o
ktorych mowa w § 24 pkt. 2 oraz w § 25 pkt. 3
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§ 26

1. Sporadzapc odpis naley zachowdé wszelkie cechy pisma, z ktorego sp@iza s¢
odpis. Jéli odpis sporzdza s¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem mgale
umiesci¢ napis,Odpis”. Jezeli natomiast odpis spadza s¢ z odpisu, umieszczacgsi
napis,Odpis z odpisu’.

2. Jezeli z oryginalu sporgdza s¢ kserokoptg, a pismo posiada charakter dokumentu
(zadwiadczenie, decyzja), nadg t¢ kserokopt uwierzytelné pieczcia uwierzytelniajca
oraz podpisem uwierzytelniggego.

§ 27

Kazdy czystopis i odpis powinien bystarannie sprawdzony przez osolktéra go
sporadza, z tym,ze ostateczna korekta nayedo obowazkow referenta zatatwiagego
sprawe. Po stwierdzeniuze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisnederent
umieszcza na kopii pisma pod tekstem z lewej strengj podpis, opatrag go dai i
przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.

Rozdziat IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieea stuzbowej
§28
1. Uprawnienia do podpisywania pism okeeregulamin organizacyjny &bdka.

2. Podpisujcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swoj podpiobrbie napisu lub
piecztki okreslajacej stanowisko sttbowe oraz img i nazwisko. Gdy podpisagy dziata
w zastpstwie aprobujcego, zamieszcza przed stanowiskienzisbuwwym aprobujcego
znak ,wz” (w zasgpstwig. Gdy podpisujcy podpisuje na podstawie upamagenia do
podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywadenego pisma, stawia przed
stanowiskiem aprobagego znak ,z up.” 4 upowanienid). Gdy pismo podpisuje
petniacy obowhzki aprobugcego, stawia przed stanowiskiem aprabago znak ,p.o.”
(petnigcy obowizki).

3. W przypadku podpisywania wkszej liczby pism tej samej #@ do r&nych adresatow
oraz na dalszych egzemplarzach pisnzmaozasipi¢ podpis odgczny przez facsimile
imienia i nazwiska podpisagego. Jeeli zastosowano facsimile, pozoatsg w aktach
sprawy pismo, powinno ldywtasnoecznie podpisane.

4. Facsimile imienia i nazwiska nie mma umieszczana pismach posiadajych charakter

dokumentdéw, decyzjach, orzeczeniach, umowach, mnmawierajcych informacje
niejawne.

Rozdziat X
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Wysytanie korespondencji
§29
Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje puaktcélaryjny i referenci.
§30
Czynndaci w tym zakresie polegana:

1. sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczameotdaz czy datczono do niego
wszystkie zatczniki,

2. potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,

3. zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowyclparaniem pocztowego znaku
kodowego,

4. umieszczeniu na kopertach pietkz optaty pobranej

5. ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w repstiprzesytek  wysylanej
korespondencji (listy zwykie) oraz w pocztowej d&se nadawczej (polecone,
priorytet)

6. przekazaniu przesytek na poghib kurierowi.

§31

Korespondencja jest wysytana zgodnie z zamieszcdygapozycy co do sposobu wysyiki
(np. list polecony, list priorytetowy itp.).

Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zatatwionych.
§32
1. Akta spraw przechowujeegw komaorkach organizacyjnych i w skfadnicy akt.

2. Akta spraw kdace w trakcie zatlatwiania oraz przydzielone do xattia pracownicy
przechowuj w oddzielnych teczkach.

§33
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1. Akta spraw zatatwionych nalg przechowywa& w teczkach zalmnych zgodnie z
wykazem akt. Teczki uktadagsiv kolejnaci pozycji wykazu akt. Wewgirz teczki akta
powinny by utozone w kolejnéci spisu spraw, a w oldsie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawiergjce akta spraw zakezonych powinny by opisane zgodnie z
postanowieniami § 19 pkt. 1 i uzupetnione cgdatzry najp&niejszego pisma w teczce
oraz numer tomu, jeli akta o tym samym symbolu obejratkilka teczek.

3. Akta spraw zakaczonych przechowuje siw komérkach organizacyjnych przez okres
dwoch lat. Okres przechowywania liczyg sid pierwszego stycznia roku ngstego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie tegoesiur akta naly przekazé do
sktadnicy akt.

4. Poszczegolne komorki organizacyjne przekazlgkumentag do sktadnicy akt wedtug
ustalonego z archiwisterminarza

5. Archiwista mae odmoéwt przegcia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala upmtkowana w sposOb uregulowany
postanowieniami niniejszej instrukciji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawiarbjedy lub niedoktadnéi,
c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spmtawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przgjia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezpdredniego przetzonego.

6. W przypadku wyjcia akt sprawy z teczki aktowej najew ich miejsce wlay¢ kark
zastpcza. Powinna ona zawieta znak sprawy, jej przedmiot, nagwkomorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wygozapcego akta, wzghbnie nazw i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy \age oraz termin ich zwrotu.

Rozdziat XII

Przekazywanie akt do skfadnicy akt.

§34

Komorki organizacyjne przekazujakta do skladnicy akt petnymi rocznikami. Akta
niezkedne do bieacej pracy mana pozostawi w komdrce organizacyjnej na zasadzie ich
wypozyczenia ze sktadnicy akt, tj. po dokonaniu formatmgrzekazania (upogdkowanie
dokumentaciji, sposgizenie spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnienie ketbstpniania
akt).
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§ 35

1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powibgé& uporzdkowana przez
komorki organizacyjne, przekazog akta.

2. Przez uporazdkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorthawalnej wyszej
niz B10, rozumie si.

a) utozenie akt wewatrz teczek w pormku przewidzianym w § 33 pkt. 1, .
sprawami wedtug spisu spraw, a w @ibe kazdej sprawy chronologicznie, tak by
pismo rozpoczynage spraw byto na wierzchu. Poszczeg6lne sprawyzneo
rozdziel¢ papierowymi okladkami. Akta umieszczone w teczc&torej mowa w
8 17 pkt. 6, nakey utozy¢ chronologicznie.

b) wytaczenie zhdnych kopii tych samych pism.
c) odozenie do teczek spisow spraw lub innygebdkow ewidencyjnych.

d) usunkcie z teczek agci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywkisy,
koszulki, itp.).

e) umieszczenie dokumentacji w teczkachzminych o grub&i nie przekraczagej
5 cm, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentezpdrednio w paczkach lub
w pudtach. Jeeli gruba¢ teczki przekracza 5 cm naleteczle podzielt na tomy.

f) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej katég®25 — dodatkowo
ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdugh s¢ w teczce. Paginowanie
wykonuje s¢ zwyklym migkkim otowkiem numeryjc strony zapisane w prawym
gérnym rogu. Liczb stron w danej teczce podaje sia wewrtrznej czsci tylnej
oktadki w formie zapisu;Niniejsza teczka (kspa, poszyt, zeszyt) zawiera ....
stron kolejno ponumerowanydmiejscowa¢, data, podpis osoby padkujacej i
paginupcej akta] .

g) opisanie upormkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowiengaf® pkt.
1i8 33 pkt. 2.

h) ulozenie teczek aktowych w kolejsm wynikajacej z wykazu akt.

3. Przez uporadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii Bil@izszej, rozumie
Sie:

a) odtozenie do teczek spisow spraw lub innygebdkéw ewidencyjnych.

b) umieszczenie dokumentacji w teczkachzeinych o grubgi nie przekraczagej
5 cm, a te w pudfach lub umieszczenie dokumentagpdrednio w paczkach
lub w pudtach. Jeeli gruba¢ teczki przekracza 5 cm naleteczk podzielt na
tomy.

c) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowiengaf® pkt. 1 i § 33 pkt. 2.
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d) utozenie teczek aktowych w kolejfm wynikajacej z wykazu akt.
§ 36

Poszczegolne komoérki organizacyjne przekaaljta, z uwzgldnieniem ustale § 38,
do sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbimh (zadcznik nr 5), ktorych
sporadzenie nalgy do obowazkdw komaorki organizacyjnej przekazogj akta.

Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ w trzech egzemplarzach.

Osoba sporgizapca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 3,4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwéeo@ka i komorki organizacyjnej,
ktore akta wytworzylty, w lewym goérnym rogu spiswokdimentagj nalezy ujmowa w
spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po updkewaniu akt, tj. wedtug kolejroi
haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na kaicu spisu osoba spaidzapca spis umieszcza swoj podpis igaporadzenia
Spisu.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komodiganizacyjnej przekazgej
akta oraz archiwista. Umieszcza &kze dat przegcia akt do sktadnicy akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatjeykmmorka przekazaga akta,
pozostate sprzeznaczone dla sktadnicy akt.

§ 37

Do przekazanych akt nalg dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§38

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikoéw zwolniongohsktadnicy akt odbywasi

na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowyzahcznik nr 6),
sporadzonego w trzech egzemplarzach, z uwdgieniem zasad ¢tiych w 8 36 pkt. 4,
5, 6. Spisy spordiza s¢ odrebnie dla kadego roku zwolnienia pracownikéw. Akta
osobowe na spisie ujmowares kolejnaci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, uyls techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robo6t, opisy technologiczne i techméczzaréwno obiektow
architektonicznych, jak i ugddlzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentaciinicznej (zaktznik nr 7),
sporadzonego w trzech egzemplarzach, z uwdgieniem zasad ¢tiych w 8 36 pkt. 4,

5, 6. Uklad dokumentacji na spisie powinien uwdgiat podziat na obiekty
(urzadzenia, procesy), a w ich @le na stadia i breme.

Rozdziat XIlI
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Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
§ 39

Dopuszcza si wykorzystanie informatyki w czynsoiach kancelaryjnych €@odka pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanydystemach informatycznych, w
tym zwlaszcza danych osobowych.

§ 40

Zaleca st wykorzystanie informatyki w celu:
1. przyjmowania i wysytania korespondencji zasqulnictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2. wspotdziatania z bazami danych innych wspotpraoygh instytuci,
3. tworzenia, przeksztatcania i przechowywania ngerlych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikow graficznych itp.

§41

1. Dane przechowywane w pagni komputerow zabezpiecza girzez:
a) dopuszczenie do dagiu wykcznie upowanionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych nami&ach informatycznych.

2. Doskp do zbiorow danych zawartych w komputerach zaleezpi si przez system
haset identyfikujcych pracownika ograniczgjych dostp do danych osobom nie
posiadagcym odpowiednich uprawnie

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do a¥ezpieczania natg stosowa
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV

Posigpowanie z dokumentacy w przypadku
reorganizacji lub likwidacji O srodka lub komaorki organizacyjnej O srodka.

§ 42

W przypadku likwidacji Grodka lub jego reorganizacji prowagej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalg zawiadomé o tym fakcie wiaciwe archiwum pastwowe,

ktore okrdli procedury posipowania z dokumentagj likwidowanej jednostki
organizacyjnej.

§ 43

W przypadku przegia czsci lub catdci funkcji zreorganizowanej komaérki organizacyjnej
przez now komork nalery przekaza jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta
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spraw nie zakaczonych. Kop¢ tego spisu przejmuje skiadnica akt. Pozostate akta
uporzdkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukglezy przekazé do sktadnicy
akt.
Rozdziat XV
Postanowienia kacowe

§ 44

1. Kierownicy powinni regularnie kontrolowaprace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych im referentow.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
a) terminowdaci i prawidtowaci zatatwiania spraw,
b) prawidtowdici obiegu akt, ustalonego instrukcj
c) prawidtowaici prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,

d) terminowdaci przekazywania akt do sktadnicy akt.

§45

Procedura brakowania dokumentacjizady przeprowadzona watznie przez sktadnic
akt lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — prztmm komoérke organizacyjn w
porozumieniu ze skladricakt, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnepowiazujacymi
w tym zakresie przepisami.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 —wzor piecztki wptywu

nr 2 — wzor spisu spraw

nr 3 — wzor opisu teczki aktowej

nr 4 —wzoér uktadu pisma

nr 5 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 6 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 7 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicamej..”
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Zalacznik nr 1

Wz06r piecatki wptywu

WPLYNELO

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Data WPIYWU: .. e e e

NE SPIAWY ... et e e e e e e e
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Zatacznik nr 2

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
L SPRAWA UWAGI
P (krétka tresc) (spos6b zatatwienia)

znak pisma

z dnia

wszczcia

sprawy

ostatecznego
zatatwienia




Zalacznik nr 3

(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 zafl
dokumentaciji)

(roczne daty kracowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

27
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Zatacznik nr 4

Wz6r uktadu pisma

Nazwa i adres nadawcy
(pieczitka podiina lub nagtowek blankietu firmowego)

Nasz znak:.......... Dafa:.............
Pan(i)
Pismo z dn. ........ Znak:...........
Sprawa: .......oeevveeeeiiiiinnnnns
LIRS o115 1T USSR
Zat.

Otrzymuj a:



(Nazwa zakfadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nt
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Zatacznik nr 5

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne| Kat. | Liczba Miejsce | Data zniszczenig
od - do arch. | teczek przechowywania lub przekazania
’ akt w sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 6

(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy akt 0SObOWYCh NI ......ooovvvvviiiiiiiiiiiiiieeee
Lp. |Znak Tytut teczki Daty | Kat. |Liczba| Miejsce |  Data
Ki skrajne| arch.| teczek Do | ZiSzeni
tecz Nazwisko Imé Data | imicojca| wyksz- | zawéd | ostatnie| data data | wywania prze'Egzama
urodz. tatcenie stano- | pocat. | koicowa od - do skladnicy

wisko zatrud- | zatrud-

nienia nienia
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16




(nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr
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Zalagcznik nr 7

Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza Stadium l&¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. jego projektéw zakaiczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10







