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Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, okre$la zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Centrum Kultury, Promocji i Turystyki w Szaflarach.

2. Okreslony w instrukgji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, bgdz utratg dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania
w Gminnym Centrum Kultury, Promogcji i Turystyki do momentu przekazania jej do
sktadnicy akt lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania z aktami jawnymi i dokumentacja
oznaczong klauzulg ,zastrzezone”. Postgpowanie z pozostatg dokumentacjg zawierajgca
informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

4. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne tylko wowczas stosuje sie tryb postepowania podany w niniejszej
instrukcji, gdy czynno$ci te nie zostaty uregulowane w odrebnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja okre$la zasady postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od
techniki jej wykonania i jej formy zewnetrzne;j.

6. W przypadku gdy Urzad Gminy Szaflary wykonuje cze$¢ zadan GCKPIT, zwigzanych z
jego obstugg finansowo-kadrowa, zapisy instrukcji dotyczace czynnosci kancelaryjnych
sekretariatu i referenta pracownicy Urzedu Gminy stosuja odpowiednio.

§2
Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1. akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty,
notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki,
pliki elektroniczne, itp.) zawierajgcg dane,
informacje, ktore byty, sg lub mogg by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2. aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposéb
zatatwienia sprawy,

3. archiwista — pracownika lub pracownikow
odpowiedzialnych za prowadzenie sktadnicy
akt,

4. czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci
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11.

12,
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dekretacja
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dokumentacja

Dyrektor
GCKPIiT

kontrolka wplywu
i wysylanej

korespondencji
korespondencja
nosnik informatyczny
nos$nik papierowy
parafa

pieczeé

poprzedniki
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ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osobe uprawniona,

— adnotacje na pi$mie wptywajacym,
przydzielajacy je do zatatwienia okreslonemu
referentowi, zawierajgca dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy,

— akt majacy znaczenie dowodu,
ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzer bgdz
danych (orzeczenie, wyrok, Swiadectwo,
decyzja, itp.),

— wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
rowniez korespondencje, dokumentacije
finansowg, techniczna i statystyczng, mapy

i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne, dokumentacje elektroniczng —
bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

— Dyrektora GCKPIT lub upetnomocniong
przez niego osobe,

- Gminne Centrum Kultury, Promocji i Turystyki
— pomoc kancelaryjng w sekretariacie (np.
dziennik korespondencyjny, dziennik
podawczy),

— kazde pismo wptywajace do GCKPIT lub
wysytane przez GCKPIiT,

— plyte CD, DVD lub inny noénik zawierajgcy
dokumentacje w postaci elektronicznej,

— arkusz papieru, na ktdérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

— skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastepujgce podpis,

-~ stemple nagtéwkowe, imienne do podpisu
itp.,

— akta poprzedzajace ostatnie otrzymane
pismo w danej sprawie,

— otrzymywang oraz wysytang
korespondencje, dokumenty, pakiety, paczki,
telegramy, faksy oraz e-maile,

— kazde stanowisko pracy, przez ktore
przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzedowych
zwigzanych z jej zatatwieniem,

— pracownika zatatwiajgcego merytorycznie
dang sprawe i przechowujacego akta sprawy
w trakcie jej zatatwienia oraz po jej
zakonczeniu, zatrudnionego w GCKPIT lub w



20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27;

28.

Urzedzie Gminy Szaflary realizujgcym cze$é
zadan GCKPIT,

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych na
nosniku papierowym lub informatycznym
stanowigce rownowaznik spisu spraw,

sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy
obstuga kancelaryjna Dyrektora lub
upetnomocnionych przez niego oséb oraz
catego GCKPIT,

skladnica akt — miejsce, do ktérego przekazywana jest
dokumentacja spraw zakonczonych, gdzie jest
ona przechowywana, ewidencjonowana,
zabezpieczana, udostepniana i brakowana.
Pod tym okresleniem rozumie sie sktadnice akt
GCKPIT lub jej filie dziatajacg w Urzedzie
Gminy Szaflary realizujgcym cze$é zadan
GCKPIT, chyba ze przepis szczegbiny
instrukcji stanowi inaczej,

spis spraw — formularz na no$niku papierowym lub
informatycznym stuzgcy do chronologicznego
rejestrowania spraw w obrebie teczki zatozonej
zgodnie z wykazem akt w danym roku

kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez
podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnoéci stuzbowych,

stanowisko pracy — kazde stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej GCKPIT, powotane
do realizacji okre$lonych zadan,

teczka aktowa - teczke wigzang, skoroszyt, koperte,
segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg
samg grupg akt ustalong wykazem akt, jak
rowniez teczke obejmujacy akta jednej sprawy
oraz teczke zbiorczg. Stanowi przewaznie
odrebng jednostke archiwalng,

wykaz akt — Jjednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna,

zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy
sie do tresci lub tworzacy catosé z pismem
przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki,
formularze itp.),

znak akt - zespot symboli okreslajgcych
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przynalezno$¢ spraw do okreslonego
stanowiska pracy i do okreslonej klasy z

wykazu akt;
29. znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych znak akt

oraz numer, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w
danym roku kalendarzowym.

Rozdziat Il

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

§3
1. W GCKPIT obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej GCKPIT,
klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci GCKPIT oraz zawiera jej
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci
GCKPiT oznaczone w poszczegélnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig
archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania
dokumentacji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catoS¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogéiny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegofowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi,
powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9,
co daje: 00, 01, 02 ... 99. W miare potrzeb wprowadza sie dalszy podziat akt na klasy
trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w ramach
klas trzeciego rzedu, podziat na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd. Niektore klasy z pierwszego, drugiego i dalszych
rzedéw pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysztosci dziatalnosci GCKPIT.

4. Klasy koncowe w wykazie akt, tj. klasy oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg
teczkom aktowym.
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5. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych stanowisk pracy beda posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdzniaé je bedg tylko symbole
(literowe lub liczbowe - skrot nazwy) stanowisk pracy.

§4

1. Kazde stanowisko pracy moze sporzadzi¢ do wiasnego uzytku wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne oraz
kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,uwagi”.

2. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w co najmniej dwéch egzemplarzach, z czego
jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie dane stanowisko pracy, a drugi przekazuje sie do
sktadnicy akt.

§5

1.Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych dokonuje sie na podstawie zarzadzenia Dyrektora w porozumieniu
z dyrektorem wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze — w drodze zarzadzenia — rozbudowaé
koricowe klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegbtowe wediug zasad budowy
wykazu akt, okreslonych w § 3.3 instrukcji. Nie moze jednak zmienia¢ kwalifikagji
archiwalnej ustalonej w rozbudowywanej klasie wykazu akt. W przypadku, gdy
rozbudowywana klasa nie posiada okreslonej kategorii archiwalnej, nalezy propozycje
kwalifikacji dla danej grupy spraw uzgodni¢ z dyrektorem wiaéciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

§6
1. Dokumentacja ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng dzieli sie na:

a) materialy archiwalne — czyli cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swag warto$é historyczna. Do
oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”,

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli cze$¢ dokumentacji, ktéra posiada czasows
wartos¢ praktyczng i nie stanowi materiatéw archiwalnych.

2. Catos¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w GCKPIiT zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalne;.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu
.B, Ztym ze:
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a) symbolem B z dodaniem liczb arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sig¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w
petnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy. Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego,

b) symbolem BE z dodaniem liczb arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza si¢ kategorig
archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania,
liczonego w sposéb okreslony w pkt a) podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej
przez archiwum panstwowe,

c) symbolem Bc oznacza sie¢ dokumentacje niearchiwalng wt6rna, o ile zachowaty sie
oryginaly (robwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposob
okreslony w pkt a).

4. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe

moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 3, migdzy
innymi uznajac jg za materiaty archiwalne.

Rozdziat i
Podziat czynnos$ci kancelaryjnych i obieg dokumentacji.
§7
1. Czynnosci kancelaryjne w GCKPIT wykonujg:
a) sekretariat,
b) Dyrektor,
c) referenci,
d) pracownicy sporzadzajgcy czystopisy.

2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesytek oraz umieszczanie
pieczatki wptywu, a w jej obrebie daty wptywu i numeru pisma z kontrolki wplywow,

b) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi do wgladu i dekretacji,
c) segregowanie korespondencji wedtug tresci i jej przekazywanie referentom,
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d) rejestrowanie spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw zatatwionych, w
zakresie wyznaczonym przez Dyrektora, do czasu przekazania ich do sktadnicy akt,

e) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora,

f) prowadzenie ewidencji przesytek poleconych,

g) wysytanie korespondenciji.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych referentow nalezy:
a) rejestrowanie spraw, jezeli nie czyni tego sekretariat,

b) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ich Dyrektorowi w celu aprobaty oraz
oznaczanie pism znakiem sprawy (jezeli nie nalezy to do obowigzkéw sekretariatu),

c) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora,

d) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt.
4. Szczegotowy podziat prac kancelaryjnych w GCKPIT ustala Dyrektor.
§8
Obieg typowych akt w GCKPIT jest nastepujgcy:
a) sekretariat przyjmuje korespondencje, otwiera jg, sprawdza, opatruje pieczatkg wplywu
(zatacznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wptywu, a nastepnie przedkfada Dyrektorowi do

dekretaciji,

b) zadekretowang korespondencje sekretariat przekazuje poszczegdinym referentom
celem zatatwienia,

c) referenci rejestrujg sprawy (jezeli nie czyni tego sekretariat), zatatwiaja sprawy zgodnie
z dyspozycjami Dyrektora, przygotowujg projekty pism i przekazujg do aprobaty i podpisu
Dyrektora,

d) sekretariat przedktada Dyrektorowi pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem
formalnym wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyta pod wskazany adres.

-9-
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Rozdziat IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§9

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania cato$ci korespondencji wptywajacej do
GCKPIT, w tym przesytek przekazanych pocztg elektroniczng.

2. Korespondencje moze przyjmowaé bezposrednio referent. Korespondencja przyjeta
przez referenta przekazywana jest do pracownika celem opatrzenia jej pieczatka wptywu i
odnotowania w kontrolce wptywu.

3. Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki
sporzadza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zagda
sie od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesyiki
uszkodzonej.

4. Przesytki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca si¢ niezwtocznie
na poczte lub przesyta wprost do wiasciwego adresata.

5. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach.

§ 10
1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wptywy) z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) przesytek niejawnych, ktore przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajnej i adresatom.
Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone, czy poufne
okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwiocznie przekazaé je w
zamknietej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia
koperty,

c) wartosciowych, ktére przekazuje sie wiasciwej osobie za pokwitowaniem. Ujawnione
przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, np. pienigdze i inne
walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci, sktada sig do kasy podrecznej, a
pismo opatruje sie pieczatka wptywu obok ktérej umieszcza sig informacje o walorach
i przesyla sie je zgodnie z postanowieniami § 8.

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

b) czy znajdujg sig¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sg na kopercie.
Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

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

a) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
doreczenia,

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

d) mylnie skierowanych,

e) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnos$ci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajacego pismo.

5. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji na dowdd przyjecia
umieszcza si¢ w zasadzie w gornej czesci pisma po lewej stronie pieczatke wptywu (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty). Wzor
pieczatki wptywu okresla zatacznik nr 1.

6. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach
i pismach (np. drukach) nie wymagajgcych merytorycznego zatatwiania.

§11

1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng dokonuje sie ich wstepnej
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomoéci zawierajgcych ziosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktérej mowa w pkt 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:

a) przesytki adresowane na oficjalng skrzynke poczty elektronicznej GCKPIT:

b) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw
GCKPIT.
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3. Z przesylkami, o ktérych mowa w pkt 2a, po ich wydrukowaniu, postgpuje si¢ jak
z przesytkami w postaci papierowe;j.

4. Przesytki, o ktérych mowa w pkt 2b, drukuje sie i wigcza sie bez dekretacii
bezposrednio do akt sprawy.

5. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej (lub zatgcznik do niej) zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreélony w przepisach ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sig informacje o wazno$ci
podpisu elektronicznego i integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(np. ,podpis elektroniczny zweryfikowano w dniu.....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§12
1. Sekretariat przekazuje niezwtocznie do wgladu i dekretacji przyjetg korespondencie.

2. W zalezno$ci od ustalonego trybu przegladania i przydzielania korespondencii
sekretariat przedktada Dyrektorowi do wglgdu i dekretaciji:

a) catg otrzymana korespondencje,

b) jedynie pisma, ktére zostalty przez niego zastrzezone — pozostata korespondencije
sekretariat przekazuje referentom.

§13

1. Dekretujacy korespondencije umieszcza na pismie obok pieczatki wplywu symbol
referenta, ewentualng dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz
date dekretaciji.

2. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

3. W sprawach szczegblnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora referent moze
prowadzi¢ terminarze, w ktorych zapisuje wyznaczony termin zatatwienia sprawy oraz
referenta wyznaczonego do jej zatatwienia.

4. Jezeli pismo wplywajagce dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dziatania kilku
referentow, dekretujgcy wyznacza referenta odpowiedzialnego za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzadza odpowiednig ilo$¢ kopii tego pisma i
=40 .
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kieruje je do wiasciwych referentéw. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nastepuje na
podstawie notatek stuzbowych sporzgdzonych przez referentéw i przekazanych do
referenta wyznaczonego przez dekretujgcego.

§ 14

Korespondencje przegladnieta i zwrécong przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie z
dyspozycjami i przekazuje wtasciwym referentom.

Rozdziat VI

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

§15

1. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw (zatgcznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt
sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje jako
nowg sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy w prawym gérnym rogu
pisma.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego na danym stanowisku pracy.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakoriczenia
sprawy. Dopuszcza sig prowadzenie spisu spraw umozliwiajgcego odnotowanie
poszczegolnych pism w obrebie danej sprawy (zatacznik nr 3). O rodzaju stosowanego
formularza spisu spraw dla poszczegolnych teczek decyduje referent.

4. Spis spraw prowadzi si¢ na no$niku papierowym Iub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki aktowe] zawierajgcej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie
wykazu akt.

5. Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sg ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych
spraw (np. dokumentacja finansowa).

6. Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, zawiadomienia,
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b) potwierdzenia odbioru (dotacza sie je do akt wiasciwej sprawy),

c) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.

Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do
odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych.

§ 16

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
a) znak akt,

b) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub w
rejestrze kancelaryjnym,

c) rok kalendarzowy, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.

3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami.

Przyktad znaku sprawy:
$.003.5.2012
S - symbol stanowiska pracy
003 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
5 -  sprawa zarejestrowana jako pigta w spisie spraw

2012 - rok 2012

4. Jezeli wptywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je pod odpowiednimi
znakami, zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie oryginat
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pisma. W takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowaé odrebnym pismem w kazdej
sprawie.

5. Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania pod nowg pozycjg spisu spraw
lub rejestru kancelaryjnego.

6. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem pod nowa pozycjg spisu spraw lub
rejestru kancelaryjnego moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna sie od nowa.
Woéwczas sprawe wpisuje sig pod nowg pozycjg spisu spraw lub rejestru kancelaryjnego,
zaznaczajgc ten fakt w uwagach przy dotychczasowej pozycji spisu spraw lub rejestru

kancelaryjnego w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku ........ i przenosi sie akta
sprawy pod nowy znak sprawy bez zmiany ich dotychczasowego znaku.

§17

1. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla kazdej, koricowej w podziale klasyfikacji,
pozycji wykazu akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sig nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza sie
w sytuacji znikomej ilosci akt wytworzonych w ciagu roku prowadzenie teczek ze spisami
spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku
odrebny spis spraw. Odnosi sie to takze do akt, ktérych charakter wymaga taczenia przez
dtuzszy czas.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie w
zaleznosci od potrzeb, w ukftadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie
numerycznym.

4. W przypadku zatozenia podteczki mozna zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw,
wéwczas w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. W takim
przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod
ktorym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do
spisu spraw podteczki, oraz (np. S.003.8.6.2012).

5. W przypadkach, okre$lonych odrgbnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sig¢ dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych (np.
akta osobowe).

6. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.
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7. Dla utatwienia pracy referenci mogg przechowywac spisy spraw biezgcego roku, nie w
poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej
,Spisy spraw do teczek o symbolach ....... w roku .....". Po zakonczeniu roku
spisy spraw powinny byé bezwzglednie odiozone do wiasciwych teczek aktowych. W
przypadku prowadzenia spiséw spraw w wersji elektronicznej, po odiozeniu wszystkich
zamknietych spraw do teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowac i odiozy¢ do
wtasciwych teczek aktowych.

§18

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisow
spraw, o ktérych mowa w §§15-17, zaktada sig rejestry kancelaryjne, prowadzone na
nosniku papierowym lub informatycznym.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

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

4. Rejestry kancelaryjne prowadzg referenci.

5. Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru
kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i
wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez kilka
lat zapisy poszczegolnych lat nalezy zakoriczy¢, z pozostawieniem migedzy latami catej nie
zapisanej strony, ktorg nalezy przekreslic. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym
roku od numeru 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktada si¢ z tych samych elementow
co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

§19

1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
skitada sie z nastepujgcych elementéw (zatgcznik nr 4) niezbednych do sprawnego
wyszukiwania dokumentacii:

a) petnej nazwy GCKPIT oraz peinej nazwy stanowiska pracy — na srodku u gory,
« 16 =
Gminne Centrum Kulbury, Promogji i Turysbyki w Szaflarach

Ui, Zakopiariska 18, 34 — 424 Szaflary | lel. 18 26-123-37 | gckpil@szaflary.pl | www.gckpit.szaflary.pl



b) znaku akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktorej mowa w § 17 pkt. 6 — po lewej
stronie pod nazwg stanowiska pracy,

c) kategorii archiwalnej z wykazu akt — po prawej stronie pod nazwa stanowiska pracy,

d) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i uzupetnionego
o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku.

e) roku zatozenia teczki lub lat kraricowych (tj. daty najwczesniejszej i najpézniejszej
dokumentacji zawartej w teczce) — pod tytutem.

2. Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umiescié na grzbiecie
segregatora.

3. Dokumentacji nie podlegajacej rejestracji nalezy nada¢ znak akt. Dotyczy to m. in.
rozmaitych kartotek i urzadzen ksiegowych, gdzie znak akt umieszcza sie na
segregatorze, teczce, pudle itp.
Rozdziat VI
Formy zatatwiania spraw.
§ 20
1. Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

§ 21

1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej
zatatwienia spoczywa na referencie.

2. Referent ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia sprawie byty
wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane sg réwniez inne osoby.

3. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia ich pilnosci.

4. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia spraw.

§ 22

1. Zatatwienie sprawy moze byé¢:
o
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a) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

b) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koriczgcy sprawe w GCKPIT.

2. Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujac w odpowiedniej
rubryce date jej zatatwienia i wpisujac skrét ,0z".

§ 23
1. Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;j.
2. Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajgcg tresC udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, date zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe i podpis
referenta.
3. Formy ustnego zatatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomiedzy poszczeg6inymi
stanowiskami pracy, jak réwniez w odniesieniu do spraw pilnych, nie wymagajacych
pisemnego udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwo$¢ tatwego porozumienia
sie z adresatem (np. telefonicznie).
4. Typowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna.
5. Zatatwienie sprawy w formie pisemnej polega na opracowaniu projektu pisma przez
referenta oraz sporzadzeniu czystopisu przez referenta.

§ 24

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ napisane na blankietach korespondencyjnych
formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.

2. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
c) tresé, napisang pismem czytelnym, zwigZle i przejrzyscie,

d) date opracowania projektu pisma,

e) ponadto projekt powinien zawierac:
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— w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy
— oznaczenie liczby zatgcznikow lub ich wyszczegoélnienie — pod trescig z lewej strony,

— ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,pilne” lub ,ferminowe” — nad adresem po
prawej stronie

— adresy instytucji lub oséb pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg ,Do
wiadomo$ci” — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

— projekt pisma, co do ktérego referent nie jest upowazniony do podjecia ostateczne;
decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez Dyrektora.

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane
odrebnymi przepisami.

Rozdziat VIIi
Sporzadzanie czystopisow i odpisow
§ 25
1. Czystopisy pism sporzadza sie $ciSle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie

z zasadami dotyczacymi ukiadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg byé dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgodg referenta.

2. Czystopisy sporzadza sie w iloSci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma. Jezeli
nie ma takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis w dwoch egzemplarzach.

3. Sporzgdzajgc czystopisy nalezy stosowaé nastepujace zasady:

a) czystopisy pism wychodzgcych na zewnatrz sporzadza sie na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub nanosi sie podtuzng pieczeé
nagtéwkows,

b) w dacie pisma podaje si¢ rok i miesigc. Dzien miesigca wpisuje odrecznie
podpisujacy pismo,

c) w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sig inicjaty referenta zafatwiajgcego
sprawe oraz inicjaty osoby sporzadzajgcej czystopis.

4. Przy przygotowywaniu czystopisu technikg komputerowg nalezy przestrzegaé zasad, o
ktorych mowa w § 24 pkt. 2 oraz w § 25 pkt. 3
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§ 26

1. Sporzadzajgc odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza sie
odpis. Je$li odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiescié napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza sig
napis ,,Odpis z odpisu’.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza sie kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu
(za$wiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca
oraz podpisem uwierzytelniajacego.

§ 27

Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go
sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow referenta zatatwiajacego
sprawe. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma, referent
umieszcza na drugim egzemplarzu pisma pod tekstem z lewej strony swoj podpis,
opatrujgc go datg i przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.

Rozdziat IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 28
1. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny GCKPIT.

2. Podpisujacy na obydwu egzemplarzach pisma umieszcza swoj podpis W
obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imie i
nazwisko. Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed
stanowiskiem stuzbowym aprobujacego znak ,wz” (w zastepstwie). Gdy
podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism
lub podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,z up.” (z
upowaznienia). Gdy pismo podpisuje petnigcy obowiazki aprobujacego, stawia przed
stanowiskiem aprobujgcego znak ,p.o.” (pefnigcy obowigzki).

3. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatéw
mozna zastapié — na dalszych egzemplarzach pism — podpis odrgczny przez facsimile
imienia i nazwiska podpisujgcego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach
sprawy pismo, powinno by¢ wiasnorgcznie podpisane.
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4. Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszczaé na pismach posiadajgcych
charakter dokumentow, decyzjach, orzeczeniach, umowach, pismach zawierajgcych
informacje niejawne.

Rozdziat X
Wysylanie korespondencji

§ 29

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sekretariat i referenci.

§ 30
Czynnosci w tym zakresie polegajg na:

1. sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono do niego
wszystkie zatgczniki,

2. potwierdzeniu na drugim egzemplarzu pisma jego wysyiki (zatgcznik nr 1),

3. zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego,

4. umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowaniu kopert,

5. ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w kontrolce wysytanej korespondencji oraz
w pocztowej ksigzce nadawczej,

6. przekazaniu przesytek na poczte.
§ 31

1. Korespondencja jest wysylana zgodnie z zamieszczong dyspozycja co do sposobu
wysyiki (np. list polecony, list priorytetowy itp.).

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. Wéwczas podpisywana jest
odrecznie wydrukowana tre$¢ pisma przeznaczona do wigczenia do akt sprawy.

- -
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Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zatatwionych
§ 32
1. Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w sktadnicy akt.

2. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia referenci
przechowujg w oddzielnych teczkach.

§ 33

1. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zatozonych zgodnie z
wykazem akt. Teczki uktada sig w kolejno$ci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta
powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny byé opisane zgodnie
z postanowieniami § 19 pkt. 1 i uzupeiione o date roczng najp6zniejszego pisma w
teczce oraz o numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmujg kilka teczek.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje sig¢ na stanowiskach pracy przez okres dwoch
lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do
skfadnicy akt.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe stanowiska pracy
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

Rozdziat Xl
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.
§ 34

1. Referenci przekazujg dokumentacje do skiadnicy akt petnymi rocznikami.
Dokumentacja niezbedna do biezacej pracy moze pozosta¢ na stanowisku pracy na
zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzgdkowanie dokumentacji, sporzgdzenie spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnienie
kart udostepniania akt).

2. Archiwista w porozumieniu z referentami, ustala corocznie termin przekazywania
dokumentacji do sktadnicy akt.
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3. Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) ady dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob uregulowany postanowieniami
instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,
c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

§ 35

1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
referentdw, przekazujgcych akta.

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

a) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 33 pkt. 1, tj.
sprawami wedtug spisu spraw, a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo
rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu. Poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié

papierowymi oktadkami. Akta umieszczone w teczce, o ktérej mowa w § 17 pkt. 6, nalezy
utozyé chronologicznie.

b) wytaczenie zbednych kopii tych samych pism.
c) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

d) usuniecie z teczek cze$ci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.).

e) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajacej 5

cm, a te w pudtach. Jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy.
f) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 - dodatkowo

ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdujgcych sie w teczce. Paginowanie wykonuje
sie zwyktym miekkim otéwkiem numerujgc strony w prawym gérnym rogu. Liczbe stron w
danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Ninigjsza
teczka (ksiega, poszyl, zeszyt) zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej akta)”.
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g) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 11§

Sopld. 2.
h) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

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

a) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej 5
cm, a te w pudfach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w
pudtach. Jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

c) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 1§ 33 pkt. 2.
d) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 36

1. Poszczegolni referenci przekazujg dokumentacje do skiadnicy akt, z uwzglednieniem
ustalen § 38, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 5), ktérych
sporzgdzenie nalezy do obowigzkow referenta przekazujgcego dokumentacije.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie¢ osobno dla dokumentacji niearchiwalne;
kategorii B25 w czterech egzemplarzach i osobno dla pozostatej dokumentacii
niearchiwalnej w trzech egzemplarzach. W sytuacji gdy dokumentacja jest przekazywana
do filii sktadnicy akt, sporzadza sie dodatkowy egzemplarz spisu, ktéry przekazuje sig do
filii sktadnicy akt.

3. Osoba sporzgdzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie GCKPIT i stanowiska pracy, ktére akta
wytworzyly, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacje nalezy ujmowac w spisie zgodnie
z nadanym jej ukiadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzadzajgca spis umieszcza swoj podpis i date sporzgdzenia
spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje referent przekazujgcy dokumentacje oraz
archiwista. Umieszcza sie takze date przejecia akt do sktadnicy akt.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje referent przekazujacy akta,
pozostate sg przeznaczone dla skfadnicy akt.

o P
Gminne Centrum Kultury, Promocji i

ul, Zakapiansia 18, M -~ 424 Szaflay 18 20-127% 37 | pokipi

Turystyki w Szaflarach [
tgdszatlary.pl | v ge sart



§ 37

Do przekazanych akt nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§ 38

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa sie
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatgcznik nr 6), sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36 pkt. 4, 5, 6. Spisy
sporzgdza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie
ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzgdzen mechanicznych, przekazywana jest do skfadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatacznik nr 7),
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36 pkt. 4, 5,
6. Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia,
procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

3. W przypadku dokumentacji na no$nikach informatycznych, powstajacej w zwigzku z
zatatwianiem spraw (np. fotografie, filmy itp.) jest ona ujmowana w spisach zdawczo-
odbiorczych wraz z aktami poszczegdlnych spraw, ktérych dotyczy. W takim przypadku
nalezy w spisie umiesci¢ informacje o rodzaju dokumentacji zapisanej na no$niku
informatycznym. Nos$niki informatyczne oznacza sie w trwaly sposéb znakiem sprawy,
ktorej dotyczg i sygnaturg archiwalng dokumentacji aktowej, z ktérg powigzany jest nosnik.

Rozdziat XIIl
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
§ 39

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych GCKPIT pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w
tym zwtaszcza danych osobowych.

§ 40

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1. przyjmowania i wysytania korespondencji za pos$rednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2. wspoidziatania z bazami danych innych wspétpracujgcych instytucii,
=08 o
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3. tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentdw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

§ 41

1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sig przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie¢ przez system
haset identyfikujagcych pracownika ograniczajgcych dostep do danych osobom nie
posiadajgcym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe.
§42

W przypadku likwidacji GCKPIT lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki
organizacyjnej. -

§43

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanego stanowiska pracy
przez nowe stanowisko pracy nalezy przekazaC mu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje skiadnica akt.
Pozostate akta uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekazac
do sktadnicy akt.

§ 44

1. Dyrektor powinien regularnie kontrolowa¢ prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych mu pracownikow.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

a) terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw,
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b) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukgcja,
c) prawidtowos$ci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,
d) terminowosci przekazywania dokumentacji do skfadnicy akt.
§ 45
Procedura brakowania dokumentacji moze byé przeprowadzona wylgcznie przez
skiadnice akt lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — na danym stanowisku pracy w

porozumieniu ze sktadnicg akt, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej i obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 —wzor pieczatki wptywu oraz wysytania dokumentow

nr 2 — wzor spisu spraw

nr 3 — wz0r spisu spraw, pozwalajgcy na odnotowanie kazdego pisma w sprawie,
nr 4 — wzor opisu teczki aktowej

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

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

nr 7 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”

DYREKTOR

Gminn:@mrum Kultury, Promocii
i Wh

Maciej Szosidk
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

Wzér pieczatki wptywu oraz wysytania dokumentéw

GCKPIT
w Szaflarach

Wystano ...............
LdZ: oo Zat, v
Retl: oo
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

rok referent| symbol kom. oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplyneta Data
Lp. kS,P RAW{\, 2 > l.!WAG_I _
( rotka tresc) znak pisma z dnia g g (sposdb zatatwienia)
g n

ostatecznego
zalatwienia




Zalacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytuf teczki wg wykazu akt

Pisma Data
otrzymanego wplywu | Referent

lub spraw
znak data wysylki i 4

Tres¢ sprawy 0Od kogo lub do kogo Uwagi




Zaltacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

Gminne Centrum Kultury, Promocji i Turystyki
w Szaflarach

(symbol literowy stanowiska pracy i (kategoria archiwalna)
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

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

(roczne daty kranncowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



Zatacznik nr 5
do Instrukcji Kancelaryjnej

(Nazwa zakiadu pracy | komérki organizacyjnej) SpIS zdawczo - odbiorczy aktnr.....coee.......
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce | Data
teczki od - do arch. | teczek przechowywani | zniszczenia lub
a aktw przekazania
skiadnicy

1 2 3 4 5 6 7 8
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