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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
| § 1.

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postepowania zapewniajacych sprawne
wykonywanie prac kancelaryjnych OSiR w Lukowie,

Instrukcja reguluje organizacj¢ pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania
z dokumentacjg od czasu jej wplywu lub powstania w OSiR do czasu przekazania tej
dokumentacji sktadnicy akt. |

W postgpowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne s-tosuje si¢ niniejszg
instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegélnych zasad i sposobu
postgpowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwows i shuzbows.

Czymnosci kancelaryjne prowadzone s3 w OSiR w systemie tradycyjnym.

W OSiR obowigzuje wydziatowa struktura organizacyjna. _
Za biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnoSci  kancelaryjnych,

w szczegOlnoSci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zZwanego

dalej ,,wykazem akt” do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia

akt spraw, odpowiadaja kierownicy dzialow.

§ 2.

. Uzyte w instrukcji pojgcia oznaczaja:

1) OSiR - Osrodek Sportu i Rekreacji w Lukowie,

2) dyrektor - dyrektor OSiR w Lukowie,

3) z-cadyrektora — zastepca dyrektora OSiR w Lukowie

4) sprawa — zdarzenie lub stan rZeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,

5) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomoca pisma, niezaleznie
od techniki wykonania i formy zewnetrzne;,

6) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokument6w, ksigg, korespondencii,
dokumentacji finansowej, statystycznej, technicznej, itp., niezaleznie od techniki ich
wykonania (np. r@kopisy,er maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie,
nagrania), '

7) akta sprawy — kazde pismo, notatka, wypetiony formularz, plan, fotokopia, rysunek,
dokument elektroniczny itp. zawierajace dane, ktére byly lub moga byé istotne przy
rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw, szereg dokumentéw, niezaleinie od techniki

wytworzenia i postaci, dotyczacych tego samego zdarzenia,



8) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw,
wplywajacych lub zapoczatkowanych w komorce organizacyjnej w danym roku, spis
spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej pozycji przewidzianej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

9) teczka spraw, t_eczka aktowa — skoroszyt, segregator, teczka wigzana, shuZace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, - |

10) pieczeé wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na noéniku papierowym, zawierajacy co ‘najmniej nazwe jednostki
organizacyjnej, date wplywu, a takZe miejsce na wpisanie numeru pisma z dziennika
korespondencji,

11) dziennik Kkorespondencji — specjalna ksigga przeznaczona do rejestrowania
w porzadku chronologiczno-numerycznym pism wplywajacych i wychodzacych
z OSiR,

12) zalacznik — tekst, material graficzny lub tez inny przedmiot, odnoszacy si¢ do tresci
gléwnego dokumentu, dolgczony do niego W celu uzupehienia, badz
uprawomocnienia jego tresci,

13) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna OSiR,

14) prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dana - sprawe,
wykonujacy w zwigzku z tym okreslone czynnosci kancelaryjne, w tym rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektéw pism, kompletowanie akt sprawy,

15) punkt zatrzymania ~ kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzi dokument
w trakcie zatatwiania sprawy,

16) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzqdowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

17) dokument - akt majacy. znaczenie. dowodu, ustanawiajqcy- uprawnienie
lub stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim, zdarzen badz danych,

18) korespondencja —kazde pismo wplywajace do OSiR lub wysylane przez OSiR,

19) przesylka — kazdy oddzielnie zapieczgtowany otrzymany lub wystany list, paczka,

20) wplyw - kazde pismo i przesytka wplywajace do OSiR w Lukowie,

21) znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynalezno§¢ sprawy do komorki
organizacyjnej i okre§lonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
numer, pod ktérym zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw, rok, w ktorym
zostala ona wszczeta - wpisywany na pismo,
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22) znak akt - zesp6l symboli okre$lajacych przynalezno§é sprawy do komorki
organizacyjnej i okre$lonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazu akt
- wpisywany na teczke,

23) noénik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym

umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

24) noénik informatyczny — pityta CD, pendrive lub inny noénik, na ktérym zapisano

w formie elektronicznej tre$é dokumentu, pisma itp.,

25) jedmolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng dokumentacji,

26) system kancelaryjny - sposéb rejestracji, obiegu i ukfadu akt powstajacych
w zwigzku z dzialalnoécig jednostki organizacyjnej,

27) system tradycyjny - system  wykonywania czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentac;ji
W postaci, nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postacii

| Rozdzial 2
SYSTEM KANCELARYJNY
§3.

1. W OSiR obowigzuje system kancelaryjny tradycyjny, oparty na rejestracji pism
przychodzacych i wychodzacych w dzienniku korespondencji oraz rejestracji spraw
w spisach spraw na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt (zwanego dalej
wykazem akt).

2. System bezdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w ukladzie rzeczowym:
(na podstawie wykazu akt) stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania
pism, laczenia poszczegllnych  pism w aktach spraw, podzialu akt na kategorie
archiwalne. Rejestracji podlegajg tylko sprawy, a nie poszczegOlne pisma dotyczace
tych spraw, rejestracja ta prowadzona jest na stanowiskach pracy.

3. Dodatkowo rejestruje si¢ pisma przychodzace i wychodzace w dzienniku
korespondencji, prowadzonym przez sekretariat na zasadzie §rodka ewidencyjnego.

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

5. Czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw.

w OSiR i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.



6. Jezeli w dzialalnosci OSiR pojawig sic nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ niezwlocznie po natozeniu tych zadan
na OSiR.

7. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje si¢ w trybie wiaéciwym dla jego wydania.

§ 4.
. W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komérke merytoryczna nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaklada sprawe
i gromadzi - catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy.

Jest to tzw. dziat lub zespot.

. Komérka merytoryczna, wspélpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami

organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspétpracy miedzy komérkami
organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng. -

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw

w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ jg do

dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor

wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 5.

. Czynnoéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci

nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na prZesYlkaCh W postaci papierowej,

3) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

2) prowadzenia innych, niz okre§lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,
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3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz OSiR,
4) przesylania przesylek,
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke

wraz z datg 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 rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw,
przez . codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nogniku

danych, innym niZ ten, na ktérym sg zapiSyWane biezace dane.

Rozdzial 3
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT,
PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE
. §6.

1. Wykaz akt stanowi jednolits, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjne;
1 podzialu kompetencji w jednostce organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych
w toku dzialalnoéci OSiR oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania (kategorie archiwalne).

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Oznacza to, ze calo§é zadah
jednostki organizacyjnej dzieli sie na maksymalnie 10 gléwnych grup (klas) pierwszego rzedu
oznaczonych 'syfnbolem od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy
drugiego rzgdu (hasta bardziej szczegélowe - minimum dwa, maksymalnie 10, oznaczone

symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu

jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje si¢ dalszego podziatu klas

drugiego rzgdu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000

- 999, a w ramach klas trzeciego rzgdu tworzy sig, w razie potrzeby klasy czwartego 1z¢du

oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000 - 9999, az do stworzenia klasy koncowej

oznaczonej kategorig archiwalng.

3. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj. hasta
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym, co klasy koncowe

w wykazie akt.
4. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaly to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.

5. Podziat akt na kategorie archiwalne:
1) Do materiatdw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie

dokumentacje o wartosci historycznej, naukowe;j.
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2) Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi

(5, 10, 25) okreslajacymi czas przechowywania w OSiR, zalicza sie¢ dokumentacje

majaca czasowo znaczenie praktyczne, ktéra mozna wybrakowac.

3) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje
posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym wykorzystaniu
moze byé brakowana na stanowiskach.pracy bez przekazywania do skladnicy akt,
lecz pod kontrolg osoby odpowiedzialnej za archiwum i w trybie dotyczacym
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

6. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknieciu
teczek spraw.

7. Akta sklasyfikowane w wykazie akt pod tym samym symbolem klasyfikacyjnym mozna
gromadzi¢é w porzadku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym lub innym
utatwiajacym kompletowanie i wykorzystywanie akt w biezacej pracy, wg. kolejnodei
spisu spraw.

Rozdzial 4 '
PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH
§7.
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestracja i rozdzial korespondencji oraz przeéylek,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i przesylek wartoSciowych,
3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji i przesylek,
5) obstuga poczty eiektronicZnej, \
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
0s0b,
7) rejestrowanie spraw i zakladanie teczek aktowych,
8) grupowanie akt sprawy,
9) dekretowanie i podpisywanie pism,
10) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do sktadnicy akt.
2. Czynnofci kancelaryjne w OSiR wykonujg:
1) sekretariat,
2) prowadzacy sprawy,
3) dyrektor, z-ca dyrektora lub osoba upowazniona.

3. Pracownicy prowadzacy sprawy rejestruja je w spisach spraw oraz zalatwiaja.



. Zakresy obowigzkéw poszczegdlnych 'pracownikéw prowadzacych sprawy okreslajg
zakresy czynnoSci stanowisk pracy, ustalone przez dyrektora.
. Dekretacji i podpisywania pism dokonuje dyrektor OSiR, a podczas jego nieobecnosci
z-ca dyrektora lub osoba do tego upowazniona.
Rozdzial 5
PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI
 §s.

. Korespondencje przyjmuje sekretariat i rejestruje jg w dzienniku korespondencii.
- Przyjmujac przesyiki przekazywane droga pocztows zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowo$¢é zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adriotach na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i Zgda od pracownika urzgdu pocztowego spisania -
protokotu o dorgczeniu przesylki uszkodzone;j.
. Przesyiki specjalnego rodzaju (np. paczki, listy polecone,  priorytetowe,. przesylki
wartoSciowe) sekretariat wpisuje do dziennika korespondencji, sporzadza o tym adnotacje
w obre;bie pieczgci wplywu i bezzwlocznie dorgcza adresatom.
Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 ust.31 z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) warto$ciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie za pokwitowaniem.

3) w przypadku, ktérych termin otwarcia okreslajg odrebne przepisy (dokumentacja

przetargowa, konkursowa itp.)

. Po otwarciu koperty stwierdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego, _
2) czy dolaczone s3 wymienione w pi§mie zalaczniki. Brak zalgcznikéw lub ofrzymanie
samych zalacznikéw bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie
lub zatgczniku.
. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem poc__ztowyin) dolgcza sig
tylko do pism:

1) warto§ciowych, poufnych, priorytetowych,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnoS$ci zapiséw na kopercie z ich zawartos$cia,

7) przy ktérych stwierdzono uszkodzenie koperty.
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10.

11.

12.

13.

14.

L.

Potwiefdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sig¢
bezzwlocznie do urzedu pocztm‘x./ego lub adresata. .

Odbidr i otwieranie przesylek niejawnych regulujg odrebne przepisy.

Na kazdym wplywajacym piSmie = w widocznym miejscu umieszcza sig
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) pieczgé
wplywu okreélajaca date otrzymania i numer ewidencyjny pisma zarejestrowanego
w dzienniku korespondencji. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na przesytkach
i wplywach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia (prospekty, czasopisma,
zalaczniki, dokumenty osobiste itp.). Wzor pieczgei wplywu i wzér dziennika
korespondencji okreslajg zalaczniki nr 1, nr 2 do Instrukcji.

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji .
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
zlo§liwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie. "

Po dokonaniu selekeji, o ktorej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng

dzieli si¢ na:

1) Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej jako wiaciwg do kontaktu z OSiR |

2) Przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:

a) majgce istotne znaczenie dla dewierciédlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
OSIR, '

b) majace robocze znaczenie dla zalatwianych spraw przez OSiR.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1 rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia

piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 2, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji

bezposrednio do akt sprawy.

§9.

Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku pépierowym.
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2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypehia
pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ odnotowujagc w dzienniku

korespondencji informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych.
§ 10.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej; ze wzgledu na. typ dokumentu elektronicznego
(na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronfcznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobshigiwanym przez posiadéne przez

podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko cze$é przesylki (na przyklad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesylce, naniesé 1 wypelni¢ pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny noénik danych z zapisang przesytka dolaczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé¢ ten nos$nik

do sktadu informatycznych noénikéw danych.

2. Doi)uszcza si¢ prowadzenie w OSiR kilku skladéw informatycznych nosnikéw danych,
jezeli jest to uzasadnione strukturq organizacyjng lub lokalizacja komorek -

organizacyjnych.

3. Jezeli przesyika w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji, na wydruku opatrzonym pieczgeia wplywu nanosi sie informéch,.
0 waznosci pb_dpisu elektronicznego i in’t'egralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyklad-: »podpis elektroniczny zweryﬁkoWany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis

sporzgdzajacego wydfuk.
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Rozdzial 6 ‘
PRZEKAZYWANIE, PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
| PRZEZ DYREKTORA
§11.

1. Sekretariat przekazuje dyrektorowi catg korespondencjg, oprocz imiennie zaadresowanej
do innych pracownikéw. '
2. Dyrektor przegladajac korespondencjg (wptywy):

1) okreéla korespondencje, ktéra sam zalatwia, -

2) dekretuje pozostalg korespondencje do zalatwienia przez wlasciwy dzial.
3. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez poszczegdlne dzialy
i pracownikow prowadzacych sprawe, dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

umieszcza dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

§ 12.

1. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezpo$rednio na  przesylce, wraz =z datg i podpisem  dekretujacego,

chyba, ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

2. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na przesytke

wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§13.

1. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego

w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
2. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§14.

1. Jezel przesylké dotyczy sprawy wchodzacej w -zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzicego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
kom(:)rka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.
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2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wlasciwe do

zalatwienia poszczegélnych spraw.

3. Wykaz Komoérek Organizacyjnych- (symbole literowe) w OSiR wprowadza odrebne
zarzadzenie dyrektor .  OSiR. Wiasciwosci komoérek organizacyjnych

lub 0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w OSiR.

Rozdzial 7
WEWNETRZNY OBIEG AKT
- §15.

1. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie jedynie akta,
co do ktorych obowigzek pokwitowania wynika z odrgbnych przepisow,

2. Wewngtrzny obieg akt powinien by¢ poredni, tzn. pisma nalezy kierowaé wprost
do kierownika dziatu, a ten przydziela je pracownikowi prowadzacemu sprawe.

3. Projekty pism w obiegu wewnetrznym przekazywane sg bezposrednio przez pracownikow
prowadzacych sprawe kierownikdwi, ten zatwierdza, a dyrektor podpisuje juz gotowe
pismo wiasciwe.

Rozdzial 8
REJESTROWANIE I ZNAKOWANIE SPRAW
ORAZ ZAKLADANIE TECZEK AKTOWYCH

_ § 16.

1. Dokumentacja powstajagca w jednostce organizacyjnej i do niej przesylana dzieli sig
ze wzgledu na sposob jej rejestracii i przechowywania na dokumentacj¢ tworzaca akta
sprawy i nie tworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy zostala przyporzagdkowana do sprawy i oznaczona
w wyniku rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzaca akt sprawy podlega
przyporzadkowaniu jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do SplSU spraw Sprawe rejestruje sie jeden raz,
na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego w jednostce organizacyijnej. Dalsze pisma dotyczace danej spraw oznacza
si¢ znakiem sprawy i dolacza do akt sprawy w porzadku chronologlcznym bez
wpisywania ich do spisu spraw.

4. Prowadzacy sprawe po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy
juz wszczetej sprawy, czy tez T0Zpoczyna nows sprawg. W pierwszym przypadku pismo
dotacza do akt sprawy, w drugim przed przystapieniem do zatatwienia sprawy rejestruje

pismo jako nowa sprawe.
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5. Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczace tej éamej sprawy tworzg akta sprawy i 6trzymujq
ten sam znak sprawy. Na korespondencji przychodzacej znak sprawy wpisuje sig
nad pieczecia wplywu, a w przypadku pism wychodzacych z lewej strony
u gory pisma pod pieczatka nagléwkows. W przypadku gdy w sktad akt sprawy wchodza
informatyczne no$niki danych, prowadzacy sprawg powinien oznaczy¢ je w spos6b trwaly
znakiem sprawy. ‘

6. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczqé:e tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

7. Znak sprawy zawiera.

1) symbol literowy komorki erganizacyjnej -”"DA”

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt —,,123”

3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw —,,1”
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta —,,2022”

8. Po znaku sprawy mozna umieicié inicjaly prowadzgcego sprawe - XY
np. DA.123.1.2022.XY

Wykaz Komoérek Organizacyjnych (symbole literowe) w - Ofrodku Sportu i1 Rekreacji

w  Lukowie okre§lony odrebnym  Zarzadzeniu Dyrektora Osrodka  Sportu

1 Rekreacji w Lukowie.

9. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

10. Akta szeregu spraw, dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku -
kalendarzowego, laczy sie¢ w jednej lub kilku teczkach, w zaleznosci od ilodci akt, ktore
oznacza si¢ tym samym symbolem klasyfikacyjnym.

11. Dla kazdej teczki, zalozonej wedlug wykazu akt, prowadzi si¢ oddzielnie spis spraw -
zalacznik nr 3. Zamieszcza si¢ w nim nast¢pujace informacje:

1) odnoszace si¢ do calego spisu:

« oznaczenie roku, w ktérym zostaly zarejestrowane sprawy znajdujgce si¢ w spisie,

» symbol komc’)rki organizacyjnej prowadzacej sprawy,

« symbol klasyfikacyjny z wykazy akt,

« hastlo klasyfikacyjne z wykazu akt.

2) Odnoszacej sie do kazdej sprawy w spisie:

e liczbe porzadkowa,

o tytul (krotka tre$¢ sprawy)

o nazwg instytucji (dane osoby fizycznej), od ktérej sprawa wyplyneta — jezeli nie jest to
sprawa wlasna,

‘s znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
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date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

datg wszczgcia sprawy,

date ostatecznego zalatwienia sprawy,

* uwagi zawierajace ewentualne informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

12. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania nowych spiséw spraw.

13. Zmiana znaku sprawy z rownoczgsnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ w przypadku: EE
1) reorganizacji wewnetrznej OSiR i przejecia akt spraw niezakoficzonych przez nowg

komoérke organizacyjng,
2) w razie konieczno$ci wznowienia z urzgdu sprawy zakoriczone;.

14. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt 13, Sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw;
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: »przeniesiono
do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowe;j teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wezeéniej aktom sprawy.

15. W przypadku przedhuzajace; si¢ nieobecnosci prowadzacego sprawg informacje dotyczace
prowadzonych spraw, prowadzacy przekazuje osobie zastepujacej go zgodnie z systemem
zastepstw okreslonym odft;bnym Zérzqdze’niem Dyrektora OSiR.

16. W przypadku likwidacji stanowisk pracy akta spraw zakonczonych powinny byé
przekazane do skladnicy akt, natomiast akta spraw w toku nalezy przekazaé¢ temu
stanowisku pracy, ktore przejelo zadania stanowiska zlikwidowanego, na podstawie
protokotu przekazania,

17. Nie podlega rejestracji w spisach spraw dokumentacja nie tworzaca akt sprawy, tj:

1) zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowia akt sprawy,

2) niezamawiane przez jednostke organizacyjng oferty, ktére nie zostaly wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki. urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo — ksi_e;gowa, a w szczegllnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe,

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe, ‘

7) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci $rodkow trwatych, materialow biurowych,
zbioréw bibliotecznych, §rodki ewidencyjne skladnicy akt.

Dokumentacje nie tworzaca akt sprawy nalezy odkladaé do teczek aktowych zalozonych’

zgodnie z klasyfikacja wynikajaca z wykazu akt.
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way

§17.

. Teczki spraw zaklada pracownik prowadzacy sprawe w miar¢ powstawania akt, zgodnie

z wykazem akt.

. Kazdej koncowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna

odpowiadaé teczka (w przypadku duzej iloci akt podzielona na tomy) zawierajaca akta
o tym samym symbolu i hasle Kklasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej.

Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce akt 0 féinych kategoriach archiwalnych.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.

. W razie potrzeby mozna niektore teczki prowadzi¢ przez okres dluzszy niz jeden rok.

Dotyczy to spraw objeto$ciowo nieduzych, ktorych charakter wymaga, aby laczone byly
przez dtuzszy okres. W takim przypadku na kazdy rok zaklada si¢ odrgbny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek akto_wych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktérych

grupuje sie wiele akt spraw o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym samym
spisie spraw. W takim przypadku w teczkach zalozonych wedlug przedmiotu lub podmiotu

sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisOw spraw.

. Dopuszcza sie zakladanie teczek zbiorczych, do ktorych odklada si¢ akta spraw

zarejestrowanych w kilku roéznych spisach spraw (np. akta osobowe). Dla teczek

zbiorczych nie prowadzi si¢ spisu spraw.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,

zaklada si¢ podteczki, ktére otrzymujg znak akt teczki macierzystej, zalozonej wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.

. W przypadku zaloZenia podteczki, zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie

spraw teczki aktowej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Woéwczas znakiem sprawy
bedzie: znak akt teczki aktowej, kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano w spisie
spraw danej teczki, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki

oraz oznaczenie roku np. DA.123.1.2.2022

. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastgpujace elementy opisu:

1) na §rodku u géry — pelna nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej,

2) wlewym gémym rogu — znak akt - symbol komdrki jednostki i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,

3) w prawym gbémym rogu — kategori¢ archiwalng i okres przechowywania (np. BS),

4) na $rodku — tytul akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupelnione o informacje
okreélajace rodzaj i tre§é akt zawartych w teczce,

5) pod tytulem — daty skrajne,

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy - zalacznik nr 4 .

16



10. Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

Rozdzial 9
ZAYL.ATWIANIE SPRAW
§ 18.

. Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowaé najbardziej celowe i najprostsze formy

zalatwiania, w dostosowaniu do rOdzaju’spraw i obowigzujacych przepisow.

Formy zatatwiania sprawy mogg by¢ uétne, odre¢czne lub pisemne.

‘Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji)

ustnie (telefonicznie) i sporzadzeniu notatki Wskazujqcej na sposob zalatwienia sprawy.
Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze byé stosowane w przypadkach,A

w ktérych przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu

na przeszkodzie.

. Zalatwianie odrgczne polega na pisemnym zalatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii

pisma na stanowisku pracy, badZ tez na sporzadzeniu notatki na wplywie otrzymanym
do zalatwienia, informujacym o sposobie zatatwienia sprawy.

W zalatwieniach odrgcznych, w ktérych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst
odrecznego zalatwienia zamieszcza si¢ bezporednio pod tekstem lub na odwrocie
nadestanego pisma, wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadeslanym pi$mie, na oddzielne;
kartce papieru dolqczohej do danegp pisma.

Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) umiescié naglowek (pelng nazwe jednostki),

2) w odpowiedzi poda¢ date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

3) wpisac adres,

4) kazde pismo oznaczy¢ datg i znakiem sprawy oraz znakiem pisma,

5) tres¢ zatatwienia sprawy. powinna by¢ opracowana jasno i zwiezle oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) zamie$ci¢ podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod tredcig zatatwienia sprawy z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbe przestanych
zalgeznikéw lub wymienia sie¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na zatgczniku
wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika,

8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilno§¢ sprawy — ,bardzo pilne”, ,terminowe”
lub podaé okreslenie ,,poufne”, itp. zamieszczone pod adresem - Zalacznik nr 5.

Przy sporzadzaniu kopii dokumentu pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢ pieczed

» Za zgodno$¢ z oryginalem”, po czym umieszcza si¢ datq,vpodpis_ osoby stwierdzajgcej

zgodno$¢ tresci.
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10. Prowadzacy sprawe zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawas,
niemajacg z nig bezposredniego zwigzku. Kopi¢ pisma wychodzacego, prowadzacy -
sprawe pozostawia w aktach sprawy.

11.  Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy
przedkiada kierownikowi dziatu. Kierownik sprawdza prawidlowos¢ projektowanego
zalatwienia sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
prowadzacemu spraw¢. Prowadzacy sprawe sporzadza czystopis i przedstawia go do
podpisu. Po podpisaniu czystopisu sekretariat wysyla go adresatowi. Prowadzacy
sprawe, po otrzymaniu kopii wystanego pisma (z dotaczonymi zatacznikami), odktada je
do akt sprawy. '

12. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony

| z kierownikiem, mozna mu przedkladaé pismo w czystopisie - do podpisania.

13. Kopia pisma powinna ponadto zawieraé podpis prowadzacego sprawg i date
sporzadzenia pisma (z lewe) strony pod trescia pisma).

14. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ adresy instytucji lub
0s0b umieszcza sie pod treécig pisma z lewej strony pod klauzuly: ,,Otrzymuja do
wiadomoséci” - jezeli tre§é pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innyfn
instytucjom lub osobom, przez przeslarﬁé im kopii pisma.

15. Przy =zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i1 druki przewidziane
przepisami szczegdlnymi.

) Rozdzial 10
- TERMINY ZALATWIANIA SPRAW
§ 19.
1. Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg si¢ na:
1) pilne, ktére powinny byé zalatwione niezwlocznie,
2) terminowe, ktdre powinny by¢ zatatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby adresat
otrzymat odpowiedZz w ustalonym terminie,
3) zwykle, ktore powinny by¢ zalatwione hajpéiniej w ciggu 30 dni liczac od dnia .
otrzymania sprawy do zalatwienia.

2. Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi

terminéw zatatwienia, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepiséw KPA,
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2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organdw wiadz nadrzednych, nalezy zwrécié sie
do tego organu z wnioskiem o przesunigcie terminu z podaniem uzasadnienia
oraz zaproponowac nowy termin jej zatatwienia.

3) otrzymane ponaglenia dolgcza si¢ do akt sprawy, ktorej one dotycza.

Sprawy, ktére mozna zalatwié¢ od reki (krétkie odpowiedzi, sprawy powtarzajace sig)

nalezy zatatwi¢ w miar¢ mozliwoéci w dniu otrzymania.

Rozdzial 11
AKCEPTACJA 1 PODPISYWANIE PISM
§ 20. |

Wiszystkie pisma wychodzace podpisujé dyrektor lub z-ca dyrektora OSiR.

—

S

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 osobg upowazniona do jego podpisania — (dyrektor, z-ca dyrektora)
Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapié:

1) w postaci phpierowej

2) w postaci elektroniczne;.
Wybér trybu przekazania projektoéw pism do akceptacji okresla osoba akceptujaca.

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

pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu)

1 date jego zlozenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, Dyrektor OSiR
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,.egzemplarzem pisma ad acta™), chyba ze jest

wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysylki
(na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz w razie

potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego doreczenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptaciji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie,
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9. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio

niezbgdnych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 21.

Pisma przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j
przedStawia sie do akceptacji i podpisu w postaci elektronicznej. Akceptujacy podpisuje
elektronicznie pismo w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrgcznie wydrukowang tresé

pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

§ 22.
1. Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢é wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu.

3. Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposob, o ktérym mowa w ust. 2, obstugg wysyiki pism

elektronicznych zajmuje sie sekretariat.

4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta. i
§ 23.
Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych i przychodzgcych w dzienniku korespondencii,
zawierajacy w szczegblnoscei nastgpujace informacje: -
1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;.
3) nazweg adresata/nadawcy, |
4) tres¢ otrzymanej korespondencji
5) znak referenta
6) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie.
Rozdzial 12
WYSYLANIE I DORECZANIE KORESPONDENCJI
§ 24.

1. Pisma przeznaczone do wystania pracownicy prowadzacy sprawe skladajg

w sekretariacie.
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1.

Sekretariat rejestruje te pisma w ‘dzienniku korespondencji i wpisuje numer z dziennika

z lewej strony u gory pod znakiem sprawy.

Przed wyslaniem pisfna nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak
Sprawy, oznaczone datg oraz czy dolgczone s3 odpowiednie zalgczniki,

Pracownik sekretariatu przyjmujacy pismo do wysyiki:

1) segreguje pisma przeznaczoné do wyslania, grupuje pisma kierowane do tego

samego adresata w celu lacznego wystania,

2) wklada pisma do kopert i adresuje ] Je, Zamieszczajac stempel firmowy,

3) przesylki wpisuje do pocztowe;j ksigzki nadawczej,

4) przekazuje korespondencije na poczte.

Korespondencje wysyla sie listami poleconymi, zwyklymi i -za zwrotnym
po$wiadczeniem odbioru. Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako
przesylka zwykila.

Data udokumentowania ' rozchodu 'zhaczk(’)w pocztowych na wysylki nadawane
za poSrednictwem urzedéw pocztowych, ilo§¢ oraz warto$é znaczkéw powinna by¢
odnotowana w ewidencji pisni wysylanych (ksigzkach nadawczych).

Pisma' mogg by¢ przekazywane do urzedéw za posrednictwem wyznaczonych
pracownikow prowadzacych sprawe. W takich przypadkach na kopii musi znalez¢ sig
pieczatka odpow1edn1ego urze;du z data wplywu bgdz podpis pracownika odbierajacego.

Rozdzial 13
POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZALATWIONYMI
I PRZEKAZANIE ICH DO SKEADNICY AKT
§ 25.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka prowadzi
skladnice akt.
Wszystkie akta po uplywie 2-letniego okresu przechowywania ich na stanowiskach pracy,

liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknieciu teczek spraw, nalezy przekazaé

-kompletnymi rocznikami do skladnicy akt w stanie uporzadkowanym.

Przez uporzagdkowanie akt rozumie sig:
1) W odniesieniu do akt kategorii B25 i B50:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami w.kolejnosci zarejestrowania ich w spisie
spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe
na poczatku,

b) usuni¢cie z akt wtérnikéw pism, czesci mefalowy_ch, plastikowych (spinacze,

zszywki, koszulki, itp.),
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¢) przelozenie akt do tekturowych teczek, uprzednio zwiazuj ac je sznurkiem,
d) opisanie teczek aktowych.
2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):
a) ulozenie akt wewnatrz teczek/pudelek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich
w spisie spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego
sprawe na poczatku, .
b) przelozenie akt do tekturowych teczek,
d) opisanie teczek aktowych.
3) Akta osobowe winny by¢ porzadkowane analogicznie jak akta kategorii B25, przy tym
mozna je gromadzi¢ w kopertach.
4) . Nie zszywa sie dokumentacji, ktéra ze wzglgdu na oprawe nie wymaga takiego szycia
(jak rejestry) lub ktéra nie powinna by¢ szyta (jak fotografie, dokumentacja techniczna).
5) Grubo§¢ przekazywanych do skladnicy akt teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm,
w przypadku wigkszej ilo§ci akt nalezy tworzy¢ tomy, a ponadto
w lewym . dolnym rogu - wbisuje si¢ numer, pod ktérym teczka zostala
z ewidencjonowana w spisie -zdawczo-odbiorczym - numer ten jest elementem sygnatury
archiwalnej — zalacznik nr 4.
4. Uporzadkowanie informatycznych noénikéw danych ze skladu informatycznych no$nikéw
danych polega na:
a) trwalym oznakowaniu kazdego informatycznego nos$nika danych w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacjg 1 powigzanie z dokumentacja
konkretnej sprawy,
b) wlozeniu informatycznych noénikéw danych z okre§lonego roku zgodnie
z kolejnoécia haset jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w ramach kazdej klasy
wedtug kolejnoéci spraw.
5. Akta gromadzone na stanowiskach pracy przekazywane sa do skladnicy akt na
podstawie spisu zdéwczo-odbiorczego, ktory sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii B25
i oddzielnie dla pozostalej dokumentacji kategorii B. Spisy sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach. | .
W spisie zdawczo- odbiorczym teczki ewidencjonuje si¢ w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig
haset w wykazie akt, wedlug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje sig wylacznie 1 teczke
aktowa.
6. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ datowane i podpisane przez pracownika
przekazujacego akta do skladnicy akt i archiwistg. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-

odbiorczych potwierdzonych przez archiwistg, po zarejestrowaniu tych spisow w wykazie



spiséw zdawczo-odbiorczych, winien by¢ odktadany do teczki aktowej prowadzonej na
danym stanowisku pracy, dwa egzemplarze przeznaczone sg dla skiadnicy akt.
7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sa potrzebne na stanowisku pracy moga

pozostaé na tym stanowisku na zasadzie wypozyczenia ze skladnicy akt.
8. Organizacje i zakres dzialania sktadnicy akt reguluje odrebna instrukcja.
9. Archiwista ustala w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych roczny
- terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do skiadnicy akt.
10. Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentacii, jezeli:

.1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami

instrukcji, '

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja biedy lub niedokladnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
11. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamié swojego
bezpoéredniego przetozonego.

Rozdzial 14
POSTEPOWANIA Z PIECZECIAMI SE.UZBOWYMI
§ 26.

1. Pieczatki stuzbowe przeznaczone sa do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw
oraz uwierzytelniania dokumentéw lub ich odpiséw przeznaczonych do uzytku wewnetrznego
1 zewngtrznego. |
2. Pieczatki pomocnicze, przeznaczone do uproszczenia- pracy biurowej, zastepuja
wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow.
3. Po zakoficzeniu pracy piécze;cie 1 pieczatki powinny byé zabezpieczone w sposéb
uniemozliwiajacy dostgp osobom nieupowaznionym.
4, Pieczqtkj stuzbowe przechowuje si¢ w szafach z zamknigciem lub kasetkach.
5. Pieczecie i pieczz}tki przechowuja pracownicy, ktorym zostaly one przydzielone
do uzytkowania. '
6. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczgci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji
pieczgci. )
7. Zabrania si¢ odciskania pieczeci urzgdowej oraz pieczatek  stuzbowych
na niepodpisanych dokumentach (in blanco).
8. Za pieczatki imienne osobiscie odpbwiadajq ich uzytkownicy.
9. Rodzaj, tresé i ilogé zamawianych pieczatek stuzbowych ustalajg kierownicy jednostek

organizacyjnych.

23



10. Wydanie nowych pieczgei i pieczatek nastgpuje wyiqcznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych pieczatek. |
11. Ewidencje pieczeci.i pieczatek uzywanych w jednostkach organizacyjnych prowadzi
pracownik sekretariatu.

12. Ewidencji podlegaja wszystkie pieczgcie i pieczatki uzywane w jednostce.

13. Ewidencija pieczeci i pieczatek winna wykazywa¢ aktualny ich stan.

14. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczgci stuzbowych zglasza si¢ w sekretariacie.

15. Pieczatki stuzbowe zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, jednostki przekazuje sig

Kierownikowi Administracyjnemu z wnioskiem o ich likwidacje.

16.” Likwidacji pieczatek ° dokonuje si¢ komisyjnie poprzez fizyczne - zniszczenie,

uniemozliwiajgce ich identyfikacjg 1 dalsze uzycie (np. spalenie lub pocigcie na kawalki).

Z czynnosci likwidacji sporzadza sig protokot.

Rozdzial 15
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH
§27.

1. Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w jednostce, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszczajg przepisy.

2. Korzystanie z informatyki w OSiR obejmuje:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty

elektronicznej, z zastrzezeniem poczty niejawnej,

2) udostepnienie ~ upowaznionym  pracownikom  zakupionego oprogramowania
aplikacyjnego, a w szczegélnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych, programéw graficznych, oprogramowania antywirusowego,

5) tworzenie, przeksztalcanie i przechowywanie niezbgdnych dokumentow,

7) umieszczanie na stronach internetowych stale aktualizowanej informacji dziatalno$ci
jednostki.

3. Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztalceniem
informatycznym, zatrudnionej w jednostce. |

4. Dane przechowywane w pamigci komputer6w zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikéw prowadzacych

sprawe, Tk

2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na noénikach informatycznych.

5. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach 'ogranicze; si¢ przez:

1) system hasel,
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2) system haset ograniczajacych dostegp do wybranych obszaréw danych osobom -
nieposiadajacym odpowiednich uprawnien.

6. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny byé zabezpieczone przed ich utrata
przez przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:

1) operacyjnego,
2) narzedziowego,
3) aplikacyjnego.
7. Obieg nosnikéow informatycznych w jednostce organizacyjnej ogranicza si¢ poprzez ich

oznaczenie oraz okresowe sprawdzanie programem antywirusowym. -

2]

- W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.
Rozdzial 16
KONTROLA PRACY BIUROWE]J
§28.

1. Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow
sprawujg kierownicy dzialow. ‘

2. Kontrola polega w szczegblnosei na spréwdzaniu:

1) prawidlowosci stosowania obowigzujacych w jednostce przepis6w kancelaryjnych,

2) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidlowosci zalatwiania spraw oraz prawidlowosci stosowania
pieczgei,

4) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.

3. Do obowigzkow dyrektora, z-cy dyrektora i kierownikéw dziatéw nalezy dopilnowanie,
aby ukazujace si¢ przepisy ‘prawne i inne akty normatywne docieraly
do zainteresowanych pracownikow, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.

Rozdzial 17
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29.

Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnoéci Osrodka Sportu i Rekreacji

w Lukowie, jego komorki organizacyjngj lub ich reorganizacji.

1. W przypadku ustania dzialalnosci OSiR dokumentacje; przekazuje si¢ na podstawie

protokolu  zdawczo-odbiorczego  jednostce organizacyjnej  przejmujgcej zadania

1 funkcje likwidowanej jednostki.
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2. W przypadku braku nastepcy dokumentacj¢ mozna przekaza¢ do archiwum zaktadowego
organu prowadzacego. '
§ 30.

W przypadku likwidacji lub reorganizacji komérki organizacyjne;:

1. Dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje si¢ niezwlocznie do skiadnicy akt.

2. Dokumentacje spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie protokohu i spisow:
zdawczo-odbiorczych ~ komérce  organizacyjnej,  ktora . przejela zadania

" zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki. Protokét przekazania i spis podpisuja

kierownik komérki zreorganizowanej i kierownik nowej komorki organizacyjnej.
Kopie spisu przekazuje si¢ do wiadomosci sktadnicy akt.

3. Komérka organizacyjna przejmujaca akta . spraw niezakonczonych dokonuje ich

ponowne;j rejestracji zgodnie z §16 ust.13 niniejszej instrukeji.

4. Dokumentacja spraw zakonczonych prze;kazywania do skladnicy akt powinna by¢

. . . - . . s . o & 48 > o
uporzadkowana i zewidencjonowana zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejsze) instrukcji.
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