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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejsza instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,.instrukcja” okresla zasady i tryb
wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych w  Zespole = Ekonomiczno-
Administracyjnym Szko6t w Sandomierzu.

§2

Okreslony w instrukcji tryb 1 zasady zapewniaja jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw (akt) oraz ochrong przed ich
zniszczeniem lub utrata.

§3

Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z dokumentami jawnymi. W
postgpowaniu  z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne oraz
dokumentami finansowymi stosuje si¢ odrgbne przepisy.

§4
Instrukcja zostata opracowana na podstawie nastgpujacych przepisow:

- Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm. )

- Rozporzadzeniem ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z dnia 25

lipca 1934 r. w sprawie klasyfikacji i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i
trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U. Nr 11 poz. 216)

- Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
Nr 11 poz. 95 z p6zn. zm.)



§5

Przez okreslenia uzyte w instrukcji nalezy rozumiec:

- dyrektor — Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w
Sandomierzu.

- jednostka organizacyjna — Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w
Sandomierzu postugujacy si¢ skrotem do akt ZEAS

- komérka organizacyjna — stanowisko pracy w jednostce organizacyjne;j.

- kancelaria — samodzielna, wyodrebniona komoérka organizacyjna, do ktérej
zakresu  dzialania nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych @z
przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem, rozdzielaniem 1
wysylaniem przesylek zawierajacych dokumenty jawne oraz ewentualnie
zawierajace tajemnicg stuzbowa oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.

- znak sprawy — zespdt symboli okre$lajacych przynaleznos$¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i okreslonej grupy akt.

- teczka spraw — skoroszyt, segregator itp. Stuzacy do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objgtych ta sama grupa akt
ustalona wykazem akt, zamykana na koniec roku i stanowiaca odrgbna
jednostke archiwalna.

- przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i
wysylane za posrednictwem poczty, gonca itp. Oraz otrzymywane i nadawane
telegramy 1 faksy.

- czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany
do podpisu

- wykaz akt — jednolita, rzeczowa klasyfikacja dokumentacji powstajacej w
jednostce organizacyjnej



- materialy archiwalne — dokumentacja o znaczeniu historycznym (kat. ,,A”),
podlegajaca przekazaniu po 25 latach do archiwum panstwowego

- materialy niearchiwalne — pozostale dokumenty posiadajace czasowe
znaczenie praktyczne (kat. ,,B”), oraz dokumenty manipulacyjne o
krotkotrwatym znaczeniu — ,,Bc”

- dokumenty ,.BE” — dokumenty podlegajace ekspertyzie po okreslonym
okresie przechowywania.

§6

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
- przyjmowanie i rozdzial korespondencji

- prowadzenie ewidencji dokumentéw

- rejestrowanie pism

- sporzadzenie czystopiséw pism i ich kopiowanie

- wysytanie korespondencji

- przyjmowanie 1 wysylanie telegraméw, faksow

- kompletowanie akt spraw zakonczonych

§7

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowiazkiem wszystkich
pracownikéw ZEAS w Sandomierzu.

II. SYSTEM KANCELARYJNY, WYKAZ AKT, KATEGORIE
ARCHIWALNE.

§8

W Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Sandomierzu obowiazuje
system kancelaryjny oparty o dziennik korespondencyjny 1 spisy akt
sporzadzone na podstawie rzeczowego wykazu akt.

§9

Dziennik korespondencyjny prowadzony jest przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku specjalisty d/s administracyjnych dla wszystkich pism
wchodzacych i wychodzacych oraz wedtug potrzeb dla pism wewngtrznych.



§10

Na poszczegélnych stanowiskach pracy w oparciu o rzeczowy wykaz akt
prowadzone sa spisy spraw, w ktérych rejestrowane sa chronologicznie
wszystkie sprawy. Spisy sprawy sa integralna czgscia teczek akt.

§11

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci ZEAS w Sandomierzu oraz
zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z
zakresu dziatalnoSci oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami oraz kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
taczenia i przechowywania akt.

§ 12
Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej i moze dzieli¢ catos¢

wytwarzanej dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rze¢du, sformutowany w
sposob ogolny, oznaczonych symbolami 0-9.

§13

W ramach klas pierwszego rz¢edu wprowadza si¢ podzial na klasy:

- drugiego rzg¢du — oznaczone symbolami dwucyfrowymi ( np. 02 )

- trzeciego rzedu — oznaczone symbolami trzycyfrowymi ( np. 023 )

- czwartego rzedu — oznaczane symbolami czterocyfrowymi ( np. 0235 )
§ 14

Koncowe tytuty klas sg tytutami jednorodnych teczek akt.

§ 15

Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych posiadaja to
samo hasto kwalifikacyjne i symbol liczbowy.

§ 16



W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze rozbudowac jednolity, rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalne;.

§17

Komdérki organizacyjne sporzadzaja dla wtasnych potrzeb szczegétowy wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i1 hasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentacji wystepujacej w dziatalnosci tych komorek.

§18

Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze
zawierac:

- nowe propozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez
rozbudowanie koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w
klasy bardziej szczegétowe, przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i
okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowane;.

- pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzg¢du, z ustaleniem
wlasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

§19

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komodrka organizacyjna, a drugi
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

§20

Akta wytworzone 1 gromadzone ze wzgledu na wartos$¢ archiwalng dzieli si¢ na:
- materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”
- materiaty niearchiwalne oznaczone symbolem ,,B”

§21

Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza si¢
dokumenty majace trwata warto$¢ historyczng. Materialy te przechowuje si¢ w
archiwum zaktadowym przez okres 25 lat, a nast¢pnie przekazuje si¢ do
archiwum panstwowego.



§22

Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,B” zalicza sig
dokumenty majace czasowe znaczenie praktyczne. Dlatego tez przy literze ,,.B”
oznacza sig¢ cyframi okres przechowywania akt w archiwum.

§23

Brakowanie 1 niszczenie akt nie archiwalnych kategorii ,,B” odbywa si¢ zgodnie
z instrukcja o archiwizacji.

§24

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” =zalicza si¢ dokumenty
manipulacyjne majace krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze by¢ ona
niszczona po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum, (na
zasadach uzgodnionych z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego)

§25

Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE” przechowywana w archiwum
zakladowym przez okreslona liczb¢ lat podlega ekspertyzie, ktora
przeprowadzaja wlasciwe archiwa panstwowe, w celu ewentualnego dokonania
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

I1I. OD]}I(’)R PRZESYLEK, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE
WPLYWOW.
§ 26

Korespondencj¢ przyjmuje pracownik ZEAS zatrudniony na stanowisku
specjalisty d/s administracyjnych, rejestrujac ja ilosciowo w dzienniku
korespondencyjnym.



§27

Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i
wartosciowe, pracownik kancelarii sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania oraz
stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokétu o dorgczeniu przesylki
uszkodzone;.

§ 28

Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy,
poczta elektroniczna, pisma organéw naczelnych 1 centralnych, pisma
procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe)
pracownik wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedtug wzoru
ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacj¢ w obrgbie pieczeci
wplywu i bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach,
telefonogramach 1 dalekopisach oprécz daty wplywu zamieszcza si¢ godzing i
minut¢ przyjecia, a na telefonogramach - takze imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe nadajacego i przyjmujacego. Wzor pieczgci wptywu okresla zatacznik
nr 1/01

§29

Pracownik odpowiedzialny otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem

dokumentéw typu ,,poufne” i ,,zastrzezone”, ktore przekazuje si¢ Dyrektorowi,

oraz:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, lub stanowiacych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére
przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem.

§30

Ujawnione przy przesylkach lub pismach nieoznaczonych jako warto$ciowe
pieniadze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i
wartos$ci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrgcznej a
pismo opatruje pieczgcia depozytowa i przekazuje dyrektorowi.



§31

Po otwarciu koperty stwierdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sa wymienione w piSmie zalaczniki.

§ 32

Brak zatacznik6w lub otrzymanie samych zatacznikdéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

§33

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)

dotacza sie tylko do pism:

1) warto$ciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem
dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartos$cia.

§ 34

Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik daje na zadanie skladajacego
pismo.

§ 35

Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢
bezzwtocznie do urz¢du pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.

§ 36
Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w § 28-36, pracownik zatrudniony na

stanowisku  specjalisty d/s administracyjnych  segreguje = wplywajaca
korespondencj¢ wedtug jej tresci 1 przekazuje wlasciwym osobom.
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IV. REJESTRACJA I DEKRETOWANIE KORESPONDENCJI.
§ 37

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w
gérnym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca datg
otrzymania 1 wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

§ 38

Otrzymane dokumenty rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym, przy
czym liczba porzadkowa w rejestrze stanowi jednocze$nie numer wchodzacy
pisma. Numer ten umieszcza si¢ w stosownym miejscu pieczatki wptywu.

§39

Nie podlegaja rejestracji:

- wydawnictwa legislacyjne

- czasopisma, gazety, ogloszenia, druki reklamowe, prospekty
- zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne itp.

§ 40
Catos¢ korespondencji  (ustalona tematycznie czg$¢  korespondencji)

przedstawiana jest do wgladu Dyrektorowi w celu zapoznania si¢ i
zadekretowania.

§ 41
Korespondencj¢ kierowana bezposrednio i zadekretowana przez Dyrektora
przekazuje si¢ na poszczegdlne stanowiska pracy.

§ 42
Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa si¢
nastgpujacych skrotow:

- ,,po” — ,,prosz¢ omowic¢”, pracownik przed przystapieniem do zatatwiania
sprawy powinien ja omowi¢ z dekretujacym,

11



»pr’ — ,prosze referowac”, zalatwiajacy sprawe¢ powinien omoOwi¢ z
dekretujacym projekt zatatwiania sprawy,
- ,,a.a.” — ,,ad acta”, sprawg¢ nalezy odtozy¢ do akt.

§43

Przegladanie, rozdzielanie i dorgczanie korespondencji pracownikom powinno
by¢ traktowane jako jedna z pilnych czynnosci.

V. REJESTROWANIE SPRAW I ZAKLADANIE TECZEK AKT
§ 44

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywotujacego ja pisma do spisu
spraw. Jest to zwiazane z nadaniem sprawie jej znaku. Wzor spisu spraw
przedstawia zatacznik nr 1/02

§ 45

Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza. Zawiera on:

- symbol literowy komorki organizacyjnej

- symbol cyfrowy klasy akt zgodny z wykazem akt

- numer sprawy, pod ktérym zarejestrowana zostata w spisie akt

- dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawg zarejestrowano

§ 46
Znak sprawy wpisuje si¢ do odpowiedniej rubryki pieczgci wptywu odcisnigte;j

na piSmie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty d/s
administracyjnych.

§47
Sprawy nie zakonczone w danym roku kalendarzowym zatatwiane sa w roku

nastgpnym bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania w spisie
spraw.
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§ 48

W przypadku wszczecia sprawy, ktéra byta juz ostatecznie zatatwiona a jej akta
odlozono do wiasciwej teczki w roku ubiegtym, przenosi si¢ ja do spisu spraw
roku biezacego, umieszczajac stosowng uwage w poprzednim spisie spraw.

§49

Teczki aktowe zaktada si¢ w miar¢ narastania akt zgodnie z wykazem akt.
Przechowuje si¢ w nich akta spraw ostatecznie zatatwionych. Wzoér strony
tytutowej (oktadki) teczki przedstawia zalacznik 1/03

§ 50

Komoérki organizacyjne maja obowiazek prowadzenia ewidencji zalozonych
przez nie teczek.

VI. ZALATWIANIE SPRAW I SPORZADZANIE CZYSTOPISOW
§ 51

Terminy zatatwienia niektérych spraw wynikaja z obowiazujacych przepiséw
lub ustalen jednostek nadrzednych albo z polecen zwierzchnikow.

§ 52

Sprawy wymagajace terminowego zalatwienia przez poszczegblnych
pracownikow, nadestane przez inne jednostki lub komoérki organizacyjne,
wymagajace odpowiedzi lub wyjasnien dotyczacych zatatwianych w komorce
spraw, jak rOwniez sprawy wymagajace wznowienia w okreslonym terminie —
nalezy ewidencjonowa¢ w poszczegllnych komorkach organizacyjnych w
odpowiednich terminarzach.

§ 53

Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
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§ 54

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw nalezy do
obowiazkéw pracownikow.

§ 55

W przypadku nie zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie obowiazkiem
oczekujacej na zatatwienie komorki organizacyjnej jest przeprowadzenie
odpowiedniej interwencji w jednostce , ktéra nie zalatwita przedmiotowe]
sprawy w terminie.

§ 56

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z
lewej strony klauzulg: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem", a takze date,
podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosc¢ tresci.

§ 57

Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach w komdrce organizacyjnej
zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
spraw¢ zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa, nie
majaca z nig bezposredniego zwiazku.

§ 58

Pracownik komorki opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy
przektada aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego
zalatwienia sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
Pracownikowi. Pracownik powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go
do podpisu. Po podpisaniu czystopisu pracownik dotacza do niego zataczniki
kopi¢ wpina do akt, a oryginal wysyla do adresata Jezeli kopie pisma ma
otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcow lub, gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug
rozdzielnika, pracownik wysyta do wszystkich zainteresowanych.
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§ 359

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedkitada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do
podpisania.

§ 60

Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukladzie
pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

- nagtoéwek - druk lub podtuzna pieczg¢ nagtowkowa.

- znak sprawy,

- powotanie si¢ na znak i datg¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

- date¢ podpisania pisma przez osobg upowazniona,

- okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,

- tre$¢ pisma,

- podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

§ 61

Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:
- paraf¢ pracownika i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia
pisma),
- termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod
treScig pisma w lewej dolnej cze$ci arkusza.

§ 62

W razie potrzeby pismo 1 jego kopia powinny réwniez zawieraC dalsze

nastgpujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania
czystopisu: "polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem dorgczenia",
"pilne", "poufne" itp.,

2) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przesytanych
zalacznikéw (Zat. ...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych;
na kazdym zataczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer
zatacznika ((Zal. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony
pod klauzula: "Otrzymuja do wiadomosci" — jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza
adresatem podana do wiadomos$ci innym instytucjom lub osobom, przez
przestanie im kopii pisma,
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4) pod trescia pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zalatwienia sprawy
(Termin do dnia ...); okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do
jednostek podlegtych; dla uniknigcia zbgdnych ponaglen nalezy wyznaczy¢
termin, w ktérym mozliwe jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasadzie
wyznacza¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesigca; po uplywie terminu
wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia
lub przesunigciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

4) ewentualne wskazowki dla sekretariatu

§ 63
Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda pracownika.

§ 64
Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez pracownika.

VII. PODPISYWANIE PISM

§ 65

Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo przy wytaczeniu przypadkéw
okreslonych szczegbélnymi przepisami.

§ 66
Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania
posiadaja: Dyrektor ZEAS w Sandomierzu oraz inni pracownicy, stosownie do
posiadanych uprawnien.

§ 67

Pisma przedktada si¢ podpisujacemu do podpisu w teczce ,,dokumenty do
podpisu” w sposob i1 w terminach przez niego ustalonych.
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§ 68

Podpisujacy pismo uzupetnia na jego oryginale i kopiach dat¢ oraz zamieszcza
swoéj podpis w prawej czgsci pod trescig pisma. Na oryginale pisma nalezy
sktada¢ pelny podpis, natomiast na kopiach przeznaczonych do akt moze by¢
stosowana parafa. Podpis powinien si¢ miesci¢ w obrgbie maszynowego napisu
lub pieczatki zawierajacej nazwe stanowiska podpisujacego oraz jego imig 1
nazwisko.

§ 69

Podpis powinien si¢ znajdowac pod tytutem stuzbowym osoby aprobujacej. Gdy
podpisujacy pismo dziala w zastgpstwie aprobujacego, zamieszcza pod
stanowiskiem aprobujacego znak ,w.z.” (w zastgpstwie), jesli podpisujacy
podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania okreslonego pisma,
stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,,z up.” (z upowaznienia), gdy
natomiast pismo podpisuje pelniacy obowiazki aprobujacego — stawia si¢ przed
stanowiskiem aprobujacego znak ,,p.0.” (petniacy obowiazki).

§70

Pod imieniem i nazwiskiem podpisujacego w zastgpstwie i z upowaznienia
aprobujacego zamieszcza si¢ tytut stuzbowy podpisujacego.

VIII. WYSYLANIE KORESPONDENCJI

§71
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
- przesylka listowa
- faksem

- teleksem lub dalekopisem
- na no$niku informatycznym (wysylane przesytka pocztowa)
- poczta elektroniczng
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§72

Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje si¢ w komdrce organizacyjnej
zalatwiajacej sprawe merytorycznie.

§73

Przygotowanie pisma do wysytki polega na:

- sprawdzeniu, czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 data
oraz czy dotaczono do nich stosowne zataczniki,

- dokonano adnotacji na kopii pisma o jego wysyice

- zaadresowaniu przesytek listowych

- przekazaniu przesylek do pracownika na stanowisku specjalisty d/s
administracyjnych

§74

Do obowiazkéw pracownika prowadzacego kancelari¢ jako punktu wysylki
korespondencji nalezy:

- segregowanie pism

- sprawdzanie przygotowania korespondencji do wysylki przez
pracownikéw

- rejestracja pism w dzienniku korespondencyjnym

- zwrot kopii wysytanych pism pracownikom w komérce w celu wpigcia

ich do dokumentow sprawy
- ewidencja przesytek poleconych w pocztowej ksigzce nadawczej

§75
Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony,
ekspres, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wtasnych). Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§76

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
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§77

Pisma wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

IX. PRZECHOWYWANIE AKT

§78

Akta spraw w toku zatatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z
napisem ,,do zalatwienia” i utozone w kolejnosci wplywu. Poza kolejnoscia
zalatwiane sg sprawy pilne.

§79

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z
wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac akta ulozone w
kolejnosci wedlug liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach
spraw — chronologicznie.

§$ 80

Teczki akt zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
rozdz. IV niniejszej instrukcji.

§ 81

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki
organizacyjnej 1 nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe 1 adres
jednostki, do ktérej akta wystano, a takze termin zwrotu.

§ 82
Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej do konca

roku kalendarzowego, w ktorym sprawe¢ zakonczono, a takze przez nastgpny rok
kalendarzowy — nastgpnie przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego.
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X. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§ 83

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, placowki
prowadza archiwa zakladowe.

§ 84

Akta spraw ostatecznie zalatwionych jednostki przechowuja na nosnikach
papierowych w archiwach zaktadowych.

§ 85

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po
uptywie 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych
spraw.

§ 86

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po

szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaty po sobie wedtug
liczb  porzadkowych  spiséw  spraw  (rejestrow), poczynajac  od
najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw;
w obregbie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedlug haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt,
ponumerowanie stron oldéwkiem zwyklym i oznaczenie na zewngtrznej,
spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.
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§ 87

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii
B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta,
jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe. Wzo6r spisu zdawczo - odbiorczego okresla
zatacznik nr 1/04

§ 88

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta
w kolejnosci teczek wedtug wykazu akt.

§ 89

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

§90

Komoérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego wytacznie
kompletnymi rocznikami.
§ 91

Do akt przekazywanych archiwum zaktadowemu dofacza si¢ zb¢dne w pracy
biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

§92

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnoSci przekazania do archiwum
zakladowego 1 zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna
wypozycza¢ na tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.
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§93

Szczegbétowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum
zaktadowego, uklad akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w
archiwum zaktadowym oraz zasady przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwum panstwowego okresla instrukcja stanowiaca zatacznik do zarzadzenia
nr 7 Ministra - Szefa Urz¢du Rady Ministréw z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych oraz zasad i trybu
postegpowania z dokumentacja w urzg¢dach terenowych organéw rzadowe;j
administracji ogdlne;.

§ 94

W razie likwidacji placowka likwidowana przekazuje materialty archiwalne
(kategorii A) do wtasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacj¢
niearchiwalng (kategorii B) — placowce przejmujacej sprawy jednostki.

XI. NADZOR NAD CZYNNOSCIAMI KANCELARYJNYMI
§ 95

Og6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora.

§ 96

Obowiazki Dyrektora polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw oraz udzielaniu im
wskazowek w tym zakresie, w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

- prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

- prawidlowosci zatatwiania spraw,

- terminowosci zalatwiania spraw,

- prawidtowego obiegu akt,

- terminowego przekazywania akt do archiwum.
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Zatqczniki do Instrukcji Kancelaryjnej ZEAS

Zatqcznik Nr 1
PIECZEC WPLYWU KANCELARII
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét
o w Sandomierzu
o)
: (datownik) A
[a®
=
REF...oiicee J\\) R
Zatqcznik Nr 2
WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, symbol kom, (oznacz.
rok | (referent) ore.) teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
DO KOGO
WPLYNELA DATA
Lp SPRAWA N ‘{WAFSI
) . 5o : sposo
(krétka tresc) z'nak 2 dnia g § § : zalatwienia)
pisma § & 53
8 g

23




Zatqcznik Nr 3

OPIS TECZKI AKTOWE]
Symbol literowy Jednostka Kategoria
kom.org. i symbol i komérka archiwalna
klasyfikacyjny organizacyjna

z wykazy akt

(TYTUL TECZKI I NAZWA HASEA KLASYFIKACYJNEGO)

(roczne daty konicowe akt )
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Zatgcznik nr 4
Data przekazania do
Archiwum

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr.........eeeeneen

Miejsce Data
Znak . Daty skrajne Kat. |Liczba |przechowania | zniszczenia lub
L.p. teczki Tytul teczki lub tomu od-do akt teczek | akt przekazania do
w archiwum archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Liczba pozycji:
Liczba teczek:
Przekazat: Przyjat:

Rubryki 7 i 8 wypetnia pracownik archiwum
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