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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej z siedzibg w Walimiu.

. Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania z dokumentacja,

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

czasu jej wplywu lub powstania w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej

z siedziba w Walimiu do czasu przekazania tej dokumentacji do sktadnicy akt.

. Instrukcj¢ opracowano z wykorzystaniem nast¢pujacych przepisow:

1)ustawa z dnia 14lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. DzU z2019r. poz. 553, z pdzn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(DzU z2019r. poz. 246).

3) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatan archiwéw zaktadowych (DzU Nr 14 poz. 67, z p6zn. zm.).

. Czynnosci kancelaryjne prowadzone s3 w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;j

z siedzibg w Walimiu w systemie tradycyjnym.

. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢

w postaci nieelektronicznej w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do wtasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej,

3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje sie w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych, niz okreslone w ust. 6/1, rejestréw i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism w Powiatowej Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej z siedzibg w Walimiu,

4) przesytania przesylek.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w ust. 6, jest mozliwe pod

warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisdéw spraw, przez

codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym
niz ten, na ktérym zapisywane sa biezgce dane.

. W Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej z siedzibg w Walimiu obowigzuje

bezwydzialowa struktura organizacyjna.

§2

. Uzyte w instrukcji pojgcia oznaczajg:

1) jednostka organizacyjna, Poradnia - Powiatowa Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna
z siedzibg w Walimiu,

2) kierownik jednostki organizacyjnej, dyrektor - dyrektor Powiatowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej z siedzibg w Walimiu,



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

4) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentow, ksiag, korespondencji,
dokumentacji ~ finansowej, statystycznej, technicznej, itp. ,niezaleznie od techniki ich
wykonania (np. rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie,

nagrania, ptyty CD),

5) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, sSwiadectwo),

6) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjgcia i wykonania czynnosci
urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,

7) akta sprawy — kazde pismo, notatka, wypelniony formularz, plan, fotokopia, rysunek,
dokument elektroniczny, itp. zawierajagce dane, ktore byly lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw, szereg dokumentéw, niezaleznie od techniki
wytworzenia i postaci, dotyczacych tego samego zdarzenia,

8) spis spraw - formularz stuzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw, wplywajacych
lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, zaktadany oddzielnie dla najbardziej
szczegbtowych haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

9) teczka spraw, teczka aktowa — skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzace do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupg akt (hastem klasyfikacyjnym) ustalong w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

10) pieczeé¢ wplywu - odcisk pieczgei lub nadruk umieszezany na przesytkach wplywajacych na
nos$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe¢ jednostki organizacyjnej, datg
wplywu, a takze miejsce na wpisanie numeru pisma z dziennika korespondencji,

11) dziennik korespondencji — specjalna ksigzka przeznaczona do rejestrowania w porzadku
chronologiczno-numerycznym pism wplywajacych 1 wychodzacych 2z jednostki
organizacyjnej,

12) sekretariat - stanowisko pracy wypelniajace zadania punktu kancelaryjnego, do ktorego
nalezy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania i wysytania
korespondencji oraz obstuga kancelaryjna kierownika jednostki organizacyjnej,

13) prowadzacy sprawe — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe, wykonujacy
w zwigzku z tym okre$lone czynnosci kancelaryjne, w tym rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism, kompletowanie akt sprawy,

14) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy zatatwiajgce sprawe i przechowujace
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

15) ezystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce,

16) korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki organizacyjnej lub wysyltane przez
te jednostke,

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

18) wplyw - kazde pismo i przesytka wptywajace do jednostki organizacyijne;j,

19) zalgeznik — kazda luzna kartka papieru zawierajaca tre$¢ odnoszacg sie do pisma
podstawowego, akta sktadajace si¢ z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem
tresci stanowia cato$¢, uwaza sie za jeden zatgeznik,

20) znak sprawy - zespot symboli okreSlajacych przynalezno$¢ sprawy do komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt, uzupetniony
o numer sprawy i rok, w ktérym zostala ona wszczeta (w Poradni w miejsce symbolu
komorki organizacyjnej wpisuje si¢ symbol jednostki organizacyjnej), wpisywany na pisma,



21) znak akt - zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do komérki organizacyjnej
i okreslonej grupy spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt (w Poradni w miejsce
symbolu komoérki organizacyjnej wpisuje si¢ symbol jednostki organizacyjnej), wpisywany
na teczke aktowa,

22) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposdb zatatwienia sprawy,

23) dekretacja - odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wplywajacej,
wskazujgca prowadzacego sprawe, ewentualnie sposob zalatwienia tej sprawy,

24) no$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

25) informatyczny no$nik danych - ptyta CD, tasma magnetyczna lub inny no$nik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

26) sklad informatycznych no$nikéow danych - zbi6r informatycznych nos$nikéw danych, na
ktorych zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej wplywajgca i powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez jednostke organizacyjna,

27) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng dokumentacji,

28) system kancelaryjny - sposob rejestracji, obiegu i ukladu akt powstajacych w zwiazku
z dzialalnoscig jednostki organizacyjne;j,

29) system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nie
elektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

30) ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza.

SYSTEM KANCELARYJNY

§3

1. W Poradni obowigzuje system kancelaryjny oparty na rejestracji pism przychodzacych
i wychodzacych w dzienniku korespondencji (system dziennikowy) oraz rejestracji spraw
w spisach spraw (system bezdziennikowy) 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, taczenia
poszczegélnych pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne.  Rejestracji
podlegaja tylko sprawy, a nie poszczegélne pisma dotyczace tych spraw, rejestracja ta
prowadzona jest na stanowiskach pracy.

3. Dodatkowo, dla kontroli obiegu korespondencji, rejestruje sie pisma przychodzace i wychodzace
w dzienniku korespondencji, prowadzonym przez sekretariat na zasadzie pomocniczego $rodka
ewidencyjnego,

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT, PODZIAL AKT NA KATEGORIE
ARCHIWALNE

§4

1. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej i podziatu
kompetencji w jednostce organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci



poradni oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania
(kategorie archiwalne).

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze calo$¢ zadan

jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na maksymalnie 10 gtéwnych grup (klas) pierwszego
rzedu oznaczonych symbolem od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe - minimum dwa, maksymalnie 10) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzgdu
jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje sie dalszego podziatu klas
drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 -

999, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzy sig, w razie potrzeby, klasy czwartego rzedu

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

oznaczonej kategorig archiwalna.

. Klasy koficowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj. hasta

oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym

oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy koncowe w wykazie akt.

. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze dokona¢ zmian

w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu dotychczasowych lub

dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych. Zmiany te moga by¢ dokonywane tylko na

podstawie zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej w porozumieniu z wihasciwym
terytorialnie archiwum pafnstwowym.

. Podziat akt na kategorie archiwalne:

1) Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje
o wartosci historycznej, naukowej, podlegajaca przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego. W Poradni nie tworzy si¢ i nie gromadzi dokumentacji kategorii A.

2) Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabski okreslajgcymi
czas przechowywania w jednostce organizacyjnej, zalicza si¢ dokumentacje majaca
czasowo znaczenie praktyczne, ktérg mozna wybrakowaé za zgoda whasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego.

3) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumentacje posiadajaca
krétkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz 1 rok lub
dokumentacje niearchiwalng wtérna, dla ktorej zachowane sg oryginaty (rownowazniki) tej
dokumentacji.

7. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy si¢ w petnych latach

kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw.

PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji oraz przesylek,

2) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

3) wysyltanie korespondencji i przesylek,

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obshuga poczty elektronicznej,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
pracownikéw,

2. Czynnosci kancelaryjne w Poradni wykonuja:



W

7.
8.

1) sekretariat,

2) prowadzacy sprawy.

Pracownicy prowadzacy sprawy rejestrujg je w spisach spraw oraz zatatwiajg.

Zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikow prowadzacych sprawy okreslaja zakresy
czynnosci stanowisk pracy, ustalone przez kierownika jednostki organizacyjne;.

PRZYJMOWANIE KORESPONDENCIJI

§ 6

. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat i rejestruje jg w dzienniku korespondencji.
. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe,

sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan ich opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu
przesylki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sie
niezwlocznie kierownika jednostki organizacyjne;j.
Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem ust. 9, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie (bez nazwy Poradni), ktore przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie za pokwitowaniem.
Po otwarciu koperty stwierdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolaczone s3 wymienione w pismie zalgczniki. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie
samych zatacznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje sie¢ na danym piSmie lub
zalaczniku.

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

pism:
1) wartosciowych, poufnych, priorytetowych,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalacznikoéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia,
7) przy ktérych stwierdzono uszkodzenie koperty.

. Jezeli pracownik Poradni otrzymal przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do sekretariatu w celu rejestracji
1 uzupetnienia danych w dzienniku korespondencji.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie do
urzgdu pocztowego lub przesyta pod wlasciwy adres wskazany na przesyice.

9. Odbior i otwieranie przesylek niejawnych regulujg odrebne przepisy.
10.Na kazdym wplywajacym pismie umieszcza si¢ w lewym goérnym rogu pierwszej strony (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) pieczeé wpltywu
(zalgcznik nr 1). Pieczgei wplywu nie umieszcza si¢ na przesylkach i wplywach nie

wymagajacych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma, zalgczniki, dokumenty
osobiste itp.), takze na umowach.

11. Do pieczgei wptywu wpisuje si¢ date otrzymania pisma i numer ewidencyjny, pod ktérym pismo

zostalo zarejestrowane w dzienniku korespondencji.



12.W dzienniku korespondencji (zatacznik nr 2) przy rejestracji pism wptywajacych zamieszcza Sig:
1) liczbe porzadkowa,
2) date wplywu przesylki,
3) tytut (tres¢) przesyiki,
4) nazwe nadawcy, ktory przestat przesyike,
5) date przesylki,
6) znak, ktérym opatrzona jest przesylka,
7) wskazanie, komu przydzielono przesytke,
8) liczbe zatacznikow, jesli dotaczono je do przesytki,
9) inne informacje, jesli sg konieczne.
§7

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekeji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomogci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomogci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstgpnego
usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektroniczne] Poradni oraz przesyiki adresowane na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez jednostke organizacyjna, rejestruje sig
w dzienniku korespondencji i drukuje oraz nanosi na nie pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku.

3. Przesylki majace robocze znaczenie dla spraw zatatwionych i rozstrzyganych przez jednostke
organizacyjng drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji w dzienniku korespondencji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

4. Pozostate przesylki, inne niz wymienione w ust. 2 i 3, nie sg rejestrowane sie i nie wlacza si¢
ich do akt sprawy.

§8

1. Przesylki przekazane na ESP - elektroniczng skrzynke podawcza, —przeznaczone
do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, nie podlegaja rejestracji
w dzienniku korespondencji , jesli system informatyczny, w ktérym sa one przetwarzane,
umozliwia ich wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wediug
nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka.

2. Przesylki przekazane na ESP - elektroniczng skrzynke podawcza, nie przeznaczone
do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, rejestruje si¢ w dzienniku
korespondencji, drukuje oraz nanosi i wypelnia pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku.

§9
1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku dzieli si¢ na:
1/ przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2/ stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 rejestruje si¢ w dzienniku korespondenc;ji, drukuje, nanosi
i wypelia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje si¢ odnotowujac
w dzienniku korespondencji informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie penej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np.
nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu



elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczb¢ stron albo wymagajacym

wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez wlasne urzadzenia) nalezy:

1/ wydrukowaé tylko czes$¢ przesytki ( np. pierwsza strong pisma lub pismo bez zalacznikow),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowa¢ notatke o przyjetej przesylce,
nanie$¢ i wypelié pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku,

2/ informatyczny no$nik danych z zapisana przesytka dotagczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w
pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, a nastepnie przekaza¢ go do skiadu informatycznych
nosnikéw danych.

5. Dopuszcza si¢ prowadzenie w jednostce organizacyjnej kilku skladéw informatycznych
nosnikéw danych, jesli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg stanowisk
pracy.

PRZEKAZYWANIE, PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
§10

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesylek do dziennika
korespondencji sekretariat przekazuje korespondencj¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej
do dekretacji.

2. Przesylki adresowane imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej sekretariat przekazuje
bezposrednio kierownikowi.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej po przejrzeniu przesylek okresla, ktore sprawy zalatwia
osobiscie, a pozostate przesylki dekretuje, przydzielajac je do zalatwienia pracownikom
prowadzacym sprawe.

4.'Na przesylkach kierownik jednostki organizacyjnej moze w razie potrzeby umiesci¢

dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

W przypadku blednej dekretacji przesytki jej zmiany dokonuje dekretujacy.

6. Po zadekretowaniu przesylek sekretariat dokonuje ich rozdzialu do wiasciwych stanowisk
pracy.

2

WEWNETRZNY OBIEG AKT
§11

1. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ jedynie akta, co do
ktérych obowigzek pokwitowania wynika z odrebnych przepisow.

2. Wewngtrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowa¢ wprost do
wiasciwego pracownika prowadzacego sprawe z uwzglednieniem jedynie niezbgdnych punktow
zatrzymania.

3. Pisma w obiegu wewnetrznym przekazywane s3 za posrednictwem sekretariatu.

REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE SPRAW I ZAKEADANIE TECZEK
AKTOWYCH
§12
1. Dokumentacja powstajaca w jednostce organizacyjnej i do niej przesylana dzieli si¢ ze wzgledu

na sposob jej rejestracji i przechowywania na dokumentacj¢ tworzacg akta sprawy
i dokumentacje, ktora nie tworzy akt sprawy.



. Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest przyporzadkowana do sprawy i oznaczona w wyniku
rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzgca akt sprawy podlega przyporzadkowaniu
jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.
. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zalacznik nr 3). Sprawe rejestruje sie
jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzagdzonego w jednostce organizacyjnej. Dalszych pism dotyczacych danej sprawy nie
wpisuje si¢ do spisu spraw, tylko dotacza do akt sprawy w porzagdku chronologicznym.
. Prowadzacy sprawg po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy juz
wszczgte] sprawy, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym przypadku pismo dofgcza do
akt sprawy, w drugim przed przystapieniem do zalatwienia sprawy rejestruje pismo jako nows
sprawe.
. Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy tworzg akta sprawy i otrzymujg ten
sam znak sprawy. Na korespondencji przychodzacej znak sprawy wpisuje sie w pieczeci wptywu
(zalgcznik nr 1), a w przypadku pism wychodzacych z lewej strony u géry pisma pod pieczecia
naglowkows.
. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy jednostki organizacyjne;j,
2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela,
5) znak sprawy mozna uzupehni¢ o inicjaly prowadzgcego sprawe.
. Poszczego6lne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 7,
i'oddziela kropka w nastgpujacy sposob: PPPP.4402.6.2019 gdzie:
1) PPPP - oznacza Powiatowa Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczna z siedzibg w Walimiu,
2) 4402 - oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) 6 - oznacza sz6stg sprawe rozpoczeta w 2019r., w ramach symbolu klasyfikacyjnego 4402,
4) 2019 — oznacza rok, w ktérym sprawa zostata wszczeta,
. Sprawy otrzymane do zalatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

§13

. Akta szeregu spraw dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego, lgczy
si¢ w jednej lub kilku teczkach, w zaleznosci od ilosci akt, ktére oznacza sie¢ tym samym
symbolem klasyfikacyjnym.
. Dla kazdej teczki, zalozonej wedlug wykazu akt, prowadzi si¢ oddzielnie spis spraw (zalgcznik
nr 3). Zamieszcza si¢ W nim:

1) kolejny numer sprawy, poczynajac od nr 1 w kazdym roku,

2) tres¢ danej sprawy,

3) nazwe nadawcy oraz znak i dat¢ pisma nadawcy,

4) datg¢ wplywu pierwszego pisma nadestanego lub dat¢ pierwszego pisma wystanego w danej

sprawie (date wszczgcia sprawy),

5) dat¢ pisma zalatwiajacego ostatecznie sprawe.
. Do spisu spraw wpisuje si¢ tez oznaczenie roku, w ktérym zostaty zalozone sprawy
zarejestrowane w spisie, symbol klasyfikacyjny i hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
. Sprawe nie zakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa.
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. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 5, 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 nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku
sprawy, ktory zostal wczesniej nadany aktom sprawy.

7. Jezeli dane pismo konczy sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub

sprawa zostata zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia
sprawy.

Dla ulatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku, nie

w poszczegOlnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej zatytulowanej ,,Spisy
spraw do teczek o symbolach.... w roku.....”. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢
odtozone do wilasciwych teczek aktowych.

§14

1. Nie podlega rejestracji dokumentacja nie tworzaca akt sprawy, tj:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt sprawy,

2) nie zamawiane przez jednostke organizacyjna oferty, ktore nie zostaly wykorzystane,

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

4) dokumentacja finansowo — ksiggowa, a w szczeg6lnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) srodki ewidencyjne skladnicy akt,

8) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbiorow bibliotecznych,

2. Dokumentacje nie tworzaca akt sprawy nalezy odklada¢ do teczek aktowych zalozonych

W

zgodnie z klasyfikacje wynikajaca z wykazu akt.

§15

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

z wykazem akt.

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

teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajgca akta o tym samym
symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest lgczenie
w jednej teczcee akt o roznych kategoriach archiwalnych.

. 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 dtuzszy niz jeden rok. Dotyczy to

spraw objetosciowo nieduzych, ktorych charakter wymaga, aby laczone byly przez dhuzszy
okres. W takim przypadku na kazdy rok zaklada si¢ odrgbny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktorych

grupuje si¢ wiele akt spraw o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym samym
spisie spraw. W takim przypadku w teczkach zatozonych wedlug przedmiotu lub podmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisé6w spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych

w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe). Do teczek zbiorczych nie prowadzi si¢
SpisOW spraw.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada si¢
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podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki ak{owej, zalozonej wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;j.

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

10.

W

teczki aktowej wpisuje sie tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie: znak
akt teczki aktowej, kolejny numer, pod ktérym pod teczkg wpisano w spisie spraw danej teczki,
kolejny numer, pod ktérym spraweg wpisano do spisu spraw pod teczki oraz oznaczenie roku
(np. PPPP.0712.2.5.2019).

. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nast¢pujace elementy opisu:

1) na §rodku u géry — nazwe jednostki organizacyjnej,
2) w lewym goérnym rogu — znak akt tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) w prawym goérnym rogu — kategori¢ archiwalng akt,
4) na srodku — tytut akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupelnione o informacje okreslajace
rodzaj i tre$¢ akt zawartych w teczce,
5) pod tytutem — daty skrajne (roczne) tj. dat¢ najwczesniejszego i najnowszego pisma
w teczce (w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje si¢ dzienng, miesi¢czng
i roczng dat¢ przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),
6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy (wzor opisu tytutowej strony teczki —
zalgcznik nr 4 ).
Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

ZALATWIANIE SPRAW

§ 16

. Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac najbardziej celowe i najprostsze formy zalatwiania,

w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujacych przepisow.
Formy zalatwiania sprawy moga by¢ ustne, pisemne w formie korespondencyjnej i odrecznej.
Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji) ustnie
(telefonicznie) i sporzadzeniu notatki wskazujgcej na sposob zalatwienia sprawy.
Zalatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach, w ktérych
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu na przeszkodzie.
Zalatwianie odreczne polega na pisemnym zalatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii pisma
na stanowisku pracy, badzZ tez na sporzadzeniu notatki na wplywie otrzymanym do zatatwienia,
informujgcym o sposobie zalatwienia sprawy.
Odrecznie nalezy zalatwial pisma, ktore ze wzglgdu na tre$¢ nie wymagaja pozostawienia
odpisu zatatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej, tj. pisma o charakterze
informacyjnym, zgdanie nadeslania akt, wyjasnien, ponaglenia, itp.
W zalatwieniach odrecznych, w ktérych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst odrgcznego
zalatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie nadestanego pisma,
wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pismie, na oddzielnej kartce papieru dolaczonej
do danego pisma.
Zalatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma zalatwiajgcego sprawe,
zaaprobowaniu go przez zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu. Czystopis podpisany
przez zatwierdzajagcego wysyla si¢ do adresata w jednym egzemplarzu, natomiast drugi
egzemplarz pozostawia w aktach jednostki organizacyjne;j.
Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:

1) umiesci¢ nagtowek (pelng nazwe jednostki organizacyjnej),

2) w odpowiedzi poda¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,
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3) wpisac¢ adres,

4) kazde pismo oznaczy¢ datg i znakiem sprawy,

5) tres¢ zatatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno i zwi¢zle oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6) zamiesci¢ podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod trescig zalatwienia sprawy z lewej strony pisma podaje si¢ liczb¢ przestanych
zalgcznikéw lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na zatagczniku wpisuje si¢
w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika,

8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilno$¢ sprawy, np. ,bardzo pilne”, ,terminowe” - pod
adresem.

10. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé¢ wszystkie ich elementy

[

W

(tresé, oznaczenie pieczgci, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza si¢
z oryginatu, czy tez z odpisu - nalezy u gory zaznaczy¢ ,,0dpis” lub ,,0odpis z odpisu”, a pod
tekstem z lewej strony umieszcza si¢ klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem” lub
»Stwierdzam  zgodno$¢ odpisu z odpisem”, po czym umieszcza si¢ datg, podpis osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci, z podaniem stanowiska shuzbowego.

§17

Prowadzacy sprawy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa, nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada
aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po
‘zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawe.

. Prowadzacy sprawe powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po

podpisaniu czystopisu sekretariat wysyta go adresatowi. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu
drugiego egzemplarza wysltanego pisma (z dolaczonymi zalacznikami), odklada je do akt
sprawy.
W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zalatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,
mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie w dwoch egzemplarzach - do podpisania.
Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z zasadami
dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie

w porozumieniu i za zgoda aprobujacego. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub

dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez prowadzacego sprawe.

Egzemplarz pisma odktadany do akt sprawy powinien ponadto zawiera¢ paraf¢ prowadzacego

sprawg (z lewej strony pod trescig pisma).

W razie potrzeby pismo powinno rowniez zawiera¢ dalsze nast¢pujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
»polecony", ,.priorytet", ,,za potwierdzeniem odbioru" itp., brak takiej dyspozycji oznacza, ze
pismo na by¢ wystane jako przesytka zwykla,

2) adresy instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: ,,Do
wiadomosci" - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

3) ewentualne wskazowki dla sekretariatu.

8. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami

1.

szczegOlnymi.
§18

Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg si¢ na:
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et 1O

[
.

1) pilne, ktére powinny by¢ zatatwione niezwlocznie,

2) terminowe, ktoére powinny by¢ zatatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby adresat
otrzymal odpowiedZ w ustalonym terminie,

3) zwykle, ktére powinny by¢ zatatwione najpdzniej w ciggu 30 dni liczac od dnia otrzymania
sprawy do zalatwienia.

Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi terminéw
zalatwienia, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepisow Kpa,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organéw wiadz nadrzednych, nalezy zwrécié sie do
tego organu z wnioskiem o przesuni¢cie terminu z podaniem uzasadnienia oraz
zaproponowa¢ nowy termin jej zalatwienia,

3) otrzymane ponaglenia dolacza si¢ do akt sprawy, ktdrej one dotycza.

Sprawy, ktore mozna zalatwi¢ od reki (krotkie odpowiedzi, sprawy powtarzajgce si¢) nalezy

zatatwi¢ w miar¢ mozliwosci w dniu otrzymania.

PODPISYWANIE PISM

§19

. Wszystkie pisma wychodzace z jednostki organizacyjnej podpisuje kierownik jednostki

organizacyjnej lub osoby uprawnione.

Prowadzacy sprawy skladajg pisma do podpisu w sekretariacie.

Pieczecie na pismach sg stawiane w sekretariacie.

Na pismach posiadajacych charakter dokumentéw, jak zaswiadczenia, decyzje, orzeczenia,
umowy oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszczac facsimile.

WYSYLANIE I DORECZANIE KORESPONDENCJI
§20
Pisma przeznaczone do wyslania pracownicy prowadzacy sprawe skiadajg w sekretariacie.

Sekretariat rejestruje wysylane pisma w dzienniku korespondencji i wpisuje numer pisma
z tego dziennika z lewej strony u gory pod znakiem sprawy (np. L.dz. 50/2019).

. W dzienniku korespondencji (zalacznik nr 2) przy rejestracji przesylek wysytanych zaznacza sie:

1) liczbe porzadkowa przesyiki,

2) date przekazania przesylki do wystania,

3) temat (tres¢) wysylanej przesyiki,

4) nazwe adresata ,do ktorego przestano przesylke,

5) znak sprawy wysylanego pisma,

6) sposob przekazania przesylki (np. list zwykly, polecony, faks, poczta elektroniczna).

. Przed wyslaniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,

oznaczone datg oraz czy dolaczone sa odpowiednie zalgczniki, w razie stwierdzenia brakow
sekretariat zwraca pismo prowadzacemu sprawe do uzupelnienia.

. Sekretariat przyjmujgc pisma do wysytki:

1) segreguje pisma przeznaczone do wyslania, grupuje pisma kierowane do tego samego
adresata w celu tgcznego wyslania,

2) wklada pisma do kopert, adresuje te koperty i opatruje pieczecig nagtéwkowa,

3) przesytki wpisuje do pocztowej ksigzki nadawczej,

14



4) przekazuje korespondencje na poczte.

. Korespondencje wysyla si¢ listami poleconymi, zwyktymi i za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

. Sekretariat wysyta faksy natychmiast po otrzymaniu dyspozycji ich wystania.

. Data udokumentowania rozchodu znaczkéw pocztowych na wysytki nadawane za
posrednictwem urzgdow pocztowych, ilo$¢ oraz warto$¢ znaczkéw powinna byé odnotowana
w ewidencji pism wysytanych (ksigzkach nadawczych).

. Pisma mogg by¢ przekazywane do urzgdéw za posrednictwem wyznaczonych pracownikow.
W takich przypadkach na kopii musi znalez¢ si¢ piecze¢ odpowiedniego urzedu z datg wplywu
badz podpis odbierajgcego pracownika.

POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZALATWIONYMI
I PRZEKAZANIE ICH DO SKEADNICY AKT

§21

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Poradnia prowadzi sktadnice akt,
w ktorej gromadzona jest dokumentacja na nosniku papierowym i informatyczne nosniki
danych.
. Wszystkie akta po uptywie 2-letniego okresu przechowywania ich na stanowiskach pracy, liczac
od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw, nalezy przekaza¢ kompletnymi
rocznikami do skfadnicy akt w stanie uporzadkowanym.
. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
1) W odniesieniu do akt kategorii B25:
a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie spraw,
a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe na poczatku,
b) usunigcie z akt wtérnikéw pism, czgsci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki itp.),

¢) ponumerowanie otéwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym,

d) przetozenie akt do tekturowych teczek,

e) opisanie teczek aktowych.

2) W odniesieniu do pozostalych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):

a) przetozenie akt do tekturowych teczek lub obtozenie ich tekturowymi oktadkami,

b) opisanie teczek aktowych.

3) Akta osobowe nalezy uklada¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w podziale na czesci
oznaczone literami alfabetu, przy tym akta osobowe kategorii B50 winny by¢ porzadkowane
analogicznie jak akta kategorii B25; akta osobowe mozna gromadzi¢ w kopertach.

4) Grubos¢ przekazywanych do sktadnicy akt teczek nie powinna przekraczaé¢ 5 cm, w przypadku
wigkszej ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy.

5) Teczki aktowe winny by¢ opisane wedlug zasad okreslonych w § 15 ust. 9 instrukeji, a
ponadto:

a) pod data wpisuje si¢ liczbg zapisanych stron w przypadku akt kategorii B25 i akt
osobowych kategorii B50,

b) w lewym dolnym rogu — wpisuje si¢ numer, pod ktérym teczka zostala zewidencjonowana
w spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem sygnatury archiwalnej). Wzor
opisu teczki aktowej — zatgcznik nr 4.

. Akta gromadzone na stanowiskach pracy przekazywane sg do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (wzér - zalacznik nr 5), ktory sporzadza sie w trzech egzemplarzach
oddzielnie dla akt kategorii B25 i pozostatych akt kategorii B (mozna tez sporzadzaé¢ osobne



spisy zdawczo-odbiorcze dla teczek badan dzieci 1 miodziezy, dokumentacji osobowej
i placowe;j kategorii B50).
5. W spisie zdawczo-odbiorczym zaznacza sig:
1) liczbe porzadkowa,
2) znak akt,
3) tytut teczki aktowej,
4) daty skrajne dokumentacji w teczce aktowej,
5) kategorig archiwalng akt,
6) liczbg teczek,
7) dane o miejscu przechowywania akt w sktadnicy akt,
8) dane o wybrakowaniu akt.

6. Dane wymienione w ust. 5 pkt 1-6 wpisuje si¢ do spisow zdawczo-odbiorezych na stanowiskach
pracy, dane wymienione w pkt. 7-8 wpisywane sg W sktadnicy akt.

7. W spisie zdawczo - odbiorczym teczki ewidencjonuje si¢ W kolejnosci zgodnej z kolejnoscig
hasel w wykazie akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢ wylacznie 1 teczke
aktowa.

8. Spisy sdawczo-odbiorcze winny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej i data
przekazania akt do sktadnicy akt oraz podpisane przez pracownika, ktory sporzadzit spis,
kierownika jednostki organizacyjnej 1 archiwiste.

9. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych potwierdzonych przez archiwiste, po
zarejestrowaniu tych spisow w wykazie SpisOw zdawczo-odbiorczych, winien by¢ odktadany dc
teczki aktowej prowadzonej na danym stanowisku pracy.

10. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore sa potrzebne na stanowisku pracy dtuzej niz 2 lata,
po dokonaniu formalnogci przekazania ich do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, moga pozostac na tym stanowisku na zasadzie wypozyczenia ze sktadnicy akt.

11.0Organizacjg i zakres dziatania skladnicy akt reguluje odrebna instrukeja.

§22

1. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych zgromadzonych w sktadzi
informatycznych no$nikow danych przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uptywie 2 lat liczac, od
stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia spraw, dla ktorych powstal 7bi
informatycznych no$nikow danych.

2. Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danyc
do sktadnicy akt winien by¢ oznakowany w sposob pozwalajacy na jego identyfikacjg.

3. Informatyczne no$niki danych przekazuje si¢ do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego nosnikow (zatacznik nr 6), w ktorym zaznacza sie:

1) liczbe porzadkowa,

2) oznaczenie informatycznego no$nika danych,

3) okreslenie typu informatycznego no$nika danych,

4) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest noénik oraz oznaczer
roku,

5) numer seryjny informatycznego no$nika danych (jesli wystepuje),

6) dane o miejscu przechowywania noénikow w skladnicy akt,

7) dane o wybrakowaniu dokumentacji zapisanej na informatycznych no$nikach danych.

4. Dane wymienione w ust. 3 pkt.1-5 wpisuje si¢ do SpisOwW zdawczo-odbiorczych na stanowiska
pracy, dane wymienione w pkt. 6-7 wpisywane sa W sktadnicy akt.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nos$nikow danych winny by¢ oznaczone naz
jednostki organizacyjnej, data przekazania no$nikoéw do sktadnicy akt oraz podpisane pr:
pracownika, ktory sporzadzil spis, kierownika jednostki organizacyjnej i archiwistg.
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1.

3.

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH
§ 23
Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Poradni, pod warunkiem ochrony

przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych,
jesli ich gromadzenie dopuszczajg przepisy.

. Korzystanie z informatyki obejmuje:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielone] poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem poczty niejawne;j,

2) przesytanie korespondencji i innych wiadomosci poczta elektroniczna,

3) prowadzenie wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow,

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

5) tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie niezbednych dokumentdéw,

6) monitorowanie obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki organizacyjnej,

7) umieszczanie na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o Poradni.

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

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

1.

1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow prowadzacych sprawe,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system hasel,
2) system hasel ograniczajgcych dostgp do wybranych obszarow danych osobom
nieposiadajagcym odpowiednich uprawnien.

. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu  nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

1) operacyjnego,

2) narzgdziowego,

3) aplikacyjnego.

. Dokonuje si¢ codziennego archiwizowania zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych

przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich  nos$nikach
informatycznych, ktére nalezy przechowywa¢ w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
miejscu.

. Obieg noénikéw informatycznych w jednostce organizacyjnej ogranicza si¢ poprzez ich

oznaczenie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie
uzycia no$nik6w nieoznakowanych.

. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy

o ochronie danych osobowych.
KONTROLA PRACY BIUROWEJ
§ 24

Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow
sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.
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2,

Kontrola polega w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci stosowania obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych, w tym wykazu akt
w zakresie klasyfikacji dokumentacji,

2) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw oraz prawidiowosci stosowania pieczgci,

4) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje

2;

si¢ sukcesorowi, a przypadku jego braku organowi zatozycielskiemu.
W przypadku likwidacji stanowisk pracy akta spraw zakonczonych powinny by¢ przekazane do

skladnicy akt, natomiast akta spraw w toku nalezy przekaza¢ temu stanowisku pracy, ktore
przejelo zadania stanowiska zlikwidowanego, na podstawie protokotu przekazania.

Instrukcja kancelaryjna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia dyrektora,
po uzgodnieniu zmian z dyrektorem Archiwum Pafistwowego we Wroctawiu.

DYREKTOR

Po iatowejg{’orag&(& o}
iczno-Nedag 1
Psycholpgic ;lm«i(ﬁ
mgf Regind Marcinick
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
z siedzibg w Walimiu

PIECZEC WPLYWU

Powiatowa Poradnia Psychologiczno —
Pedagogicza z siedziba w Walimiu

WPL. ovs cmceverensws swnevpssiscasih

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zatagcznik nr
do Instrukcji kancelaryjne
Powiatowej Porad
Psychologiczno-Pedagogicm1
7 siedziba w Walimi
DZIENNIK KORESPONDENCJI- wzor
1/ dla korespondencji wplywajacej
Lp Data Nr Data Tresé korespondencji
otrzym. Od kogo Przydzielenie
koresp. korespondencji (v
y 4
otrzymanej
korespondencji

2/ dla korespondencji wysylanej
L.p. Data 1
wyslanej Nazwa adresata Tresé wystanej korespondencji Znak sprawy E
koresp. wysylanego pisma I
1
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej

z siedzibg w Walimiu
WZOR SPISU SPRAW
...... r— symboljednorg, s tytullwgakt
Od kogo wplyn¢la Data
Lp SPRAWA UWAGI
’ (krotka tres¢) — L dnia | WSZezecia | ostatecznego (sposob zatatwienia)

sprawy zalatwienia

21



Zatgcznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
z siedzibg w Walimiu

OPIS TECZKI AKTOWEJ

..................................................................................

................................................................................................................

(znak akt) (kategoria archiwalna)

.....................................................................................................................

Daty skrajne

NUMET TOMU...ccceeeereeeeccessssssosssssasasasosses

Liczba zapisanych stron ..........cccceee.
(w odniesieniu do akt kategorii B25)

.........................................

(sygnatura archiwalna)
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Zalgcznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
z siedzibg w Walimiu
"""" (nazwa jednostki organizacyjnes)
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr .........
Znak Tytul teczki Daty skrajne | Kategoria | Liczba Miejsce | Nr zgody, data
Lp. | teczki od -do akt teczek | przecho - | brakowania
i (toméw) | wvwania | lub wycofania
w skladnicy | ze skladnicy
akt akt
1 2 3 4 5 6 7 8
................ 1sspo jq.(.;‘g;,go spi_;, & i
podpis kierownik jednostki organizacyjnej
...... datapm e
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(nazwa};dmstki mganizac)_;i;nej)

Zalgcznik ni
do Instrukcji kancelaryjr
Powiatowej Porad

Psychologiczno-Pedagogiczr

z siedzibg w Walimr

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr ....

Oznacze Okreélenie typu nosnika Znak sprawy | Numer Miejsce Nr zgody, d:
Lp.| nie lub symbol | seryjny | przechowywa- | brakowania
noénika k'”yﬁ";‘cyj“y’ noénika | nia noénikéw | 1uP xyfl"f““
“ kt rym w skiadnicy e

powiazany jest Kt akt

no$nik, oraz u
oznaczenie roku
1 2 3 4 5 6 7
podpis sporzadzajacego spis podpis archiwisty
podpis kierownika jednostki organizacyjnej
data przekazania no$nikow
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