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Pregesa Lareadu
Powiatowegn Centrum Zdrowia s, i 0.0,
2 siedziba w Lwowlkn Staskim 2 dnia 28 stycrnia 2000 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjneg Fowiatowego Centrum Zdrowia
Sp. z 0.0, 2 siedziba w Lwidwku Slyskim

51
7 dnictn 28 styveenia 2010 r, wprowadzam [nstrukcis Kancelarying Powiatowego Centrum
Zdrowia Sp.z 0.0, zsiedziba w Lwowku Slaskim

g2
Instrikeja Kancelaryjna okredla zasady | rvh wykonywini Crynnosci kancelaryinyeh
w Powtatowym Uentrum Zdrowia $p. 2 0.0, & siedziba w Ewiiwhn Shaskim.

§3

Okreslony [nstrukcja Kaneelaryjng tryh | zasady wykonywania ceynmesel kancelarynyeh
zapewniajy jednolity sposoh tworzenia, ewidencionowania | preechowywania orar ochrong
przed pszkodzeniem, - zniszczeniem, badd umatd dokumentow  w Powiatowym  Centrum
Zdrowia Sp. z 0.0. z siedziby w Lwawku 51,

&4
Instrukeja Kancelaryjna — Zataeznk Nr | slanawd integralng cresé ninigjszego Jarradzenia
§3
Za wykonanie Zarmdrenia odpowiedzialonym szvmg Kaerownika Dasha Organszeacy | nego
§o

Zarsudrenic wehoda w 2yeie 2 dntem pedpisania,
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7 Swdzibd w L 51 2 dnia 28 stysznia 2070 ¢

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO CENTRUM ZDROWIA Sp. z 0. 0.
z siedziba w Lwowku Slaskim

Fareadesnie Prezesa Zarzadu Spotka nr 4240 1) 2 dnia 28 gtvcenig 20107
wprowadzone na podstawe Uchwaly Zarzgdu '-rumLu it 4/ 16/01/2010 = dnia 16 stveznme 2015k T
T O akie
=
o i*
i -L..!"ir b Y

Lowtwek Slgskd 2040




Spis trasel

PodStawa:PraWig sz e sipsinas s anaond mees R 3
l. Postanowienia wstepne 1 0goIne, ....coovvveeins crvnniens str. 4
II. Obieg dokumentacji (korespondencji)e........c..covee. S 6
[II. Przegladanie i przvdzielanie korespondencii

asobom fUNKCYInYmM. ... ooeosmsiiiiaii fiivaimnme. str, 6
V. Czynnosci kancelaryjne sekretariatil co.oooovvvnreniens str. 7
V. ZalatwWianie SPraAW. woeecormnrrmrnnsnotsssitnsnngs sqsanas stro 7
V1. . Wysylanie i dorgezanie pism. ......ooooviiiniiniimness str, 9
VII. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego, ....... str, 9
VI, Postanowienia KONCOWE: ......cooeraisiiiiiiiaiiingas str. 10
J .




| BF ]

Podstawa prawna

Ustawa o narodowym zasobke archiwalnym | archiwach (tekst jednolity: Obwisszezenie marszatki
Sejmm Reeczypuspolite) Polskie) 2 dnia 16 maja 2006 1. w sprawie oploszenia jednolnego ekstu
ustawy O narodowym zasobie archiwalnvm [archiwach - Dz U Nr 97 poz 673},

Rozporzadzemia Minisira Kultary z dnia 16 wrzednia 3007 r w sprawie postepowamia
7 dokumentacjs, zasad jej klasyfikowama | kwalifikowania dekumentacii oraz zasad i trybu
przekazyvwania materialdw archiwalnech do archivwiw panstwewych (Dz L. v 163 poz1373).

Rizporzadzenie Ministra Kultury | Diedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnta 2000 r. W sprawie
okreslunia szeregttowych wypadkiow 1 trybu wezeaniejszeus udlostgpmiania matenalow
archawalnyeh (Dz, U, ar 13, poz. 116 22001 r.2 poznie)szymi zinianami)

Rezporzadzene Ministrs Kultury 2 dniz 15 lutego 2005 r. w sprawie warankow preschove win
dokumentac]i osobawey | placowe] pracodawedw (D, L ns 32, pos, 284

Ustawa 7 dmia 39 wizesaia 1997 r o michunkowadel (D U. Nr 76 pae 694 2 2000 r.
2 pldniejszymi zmianan)

Ustawn = dnia 29 sterpnia 1997 ¢ o ochronse danych psabawyeh (D, LL N 101, poz 926, tekst
jednolity)

Ustawi ¢ dnia U6 wrzssnia 2001 ¢ edostepe do informacii publiczne) (D2, L. Nr 112, paz. 11981,

Rozporzadeenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administacp 2 dnia 21 kwietnia 2006 1.
w spriwie ochrony preeciwpozarowe) budynkdw innvel obiektdw budowlanyeh | rerenow
(D2 U nr80, poz. 3631

Rozporzadeenia. Ministra Zdrowia 2 dmia 21 prudnia 2006 r w spmwie rodzaiow | znkresu
dokumentacyy medyeine w zaktadach opieki zdrowelne] oraz sposobu ¢ przetwhrzsnea
(DEll Ne 247, poz. 1819}

Ustawa ¢ ochronie informagi nigjesnyeh Dz LL N 196, por 1631 2 20031 2 pOZnie]sZyImi
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I'rvh dzistanis
[mstrukcja Kancelary jna dia Powintowegd Centrum Opieki Zdrowatmej Spolka 2 0. 0. 2 sicdziba
w Lwowku Slaskim.

Rpzdzial 1

Postanowienia watgpne i ogilne,
§1

. Instrukija kancclarying, ewana dale] Insreukicys okresla zasady 1 tryb wiykonania czymmosi
kancelarvinych w Powiatowynt Centrum Zdrowia Sp. zo. o, w Lwowlku Slaskim

7. Okredlony Instrukcja tryb | zasady wykonywartia czynnosc kanceliryvinyeh rapewniajg jednality
sposoh Lworzenid. ewidengjonowania i preechowywania ofal ochrong przed uszkodzentem, niszczenicm
bad# utrata dokumentaw w Fowiatowym Centrum Zdrowia Sp. 2o, 0.

1. Postepowanie z dokumentam| stanowigcymi tajemeice sluzbows | poutnymi } stosue 8% niniejsza
Instrukeje z uwzglednientem przepisow w sprawie szezegdiowyeh zasad i sposobu posigpowania 2
wiadomoteiami stanowigcymi tajemnicy stukbowy.

4. Postepowanie z dokumeniami stanoWwiscVITI 1ajemneg panstway | tajnymi ) reguluia odrebne
priepisy powszechnic abowigZujace

g2

Lipvee w instruke]i nastepuidce okreslenta DEnACTAjs:

.jednostka organizacyjna — Powidiowe Centrum Zdrowin Spotka ¢ ogramczon

adaowiedaulnosein 2 siedziby w Lwiwku Slagkin, gk

- zaklad — Niepubliczny Zaklad Opicki Zdrowoine] v Lowowku Slaskum,

-prezes - Prezes Zarzadu Powiatowega Centrum Zdrowia Spolkaz po., .

-dyrektor zakladu - Dyrektor Niepublicznego Zakbadu Opieki Zthrowotne] w Lwiwki Slaskin,

- pracownicy i asoby funkey jne — osoby kidryin povaerzono stanowiska
kigrowwniors

-praciwnik - pracownika zalalwialgcegn mery teryezmie dang sprawg 1 przechowi)acego
dokumenta)s sprawy. -

- komdrka organizacyjna — kemorks powolng do wykonywania okreslonych Zadan,
wymientonych w regulamizach organizasyjoyeh L . drinl_oddrial, pracowma. jednoosobowe
stanowisko pracy, wicliosobuwe stanowisko prach

kombrks macierzysta = komarka arganizacyina. du kiiover zadah nalety ostareczne. pod
wirgledem merytorycanym salapwianie dine] Spraswy,

sekretariat — stnowisko pracy, de kiorego nalezy obsluga orgamaac yinn Prezesa Zarzadu,

-sprawa - sdarzenie lub stan rzecry ors podaitie, piamo, dokument, wymagzajee pirepatraema i
podjecia czynnoscl sluhowy gh,

-akta sprawy — cala dekumentacye (pisma, dokumenty, noiat, farmularse, wnswy. plany. fotokopae,
resunkd, itp.) zawierajacy dane, informacie, wiioski, itp., kiore byiy, 54 tub moyga byl stotng
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

-korespondencia - kazde pismo wptvwajace do zakladu { wpbyw | lub wysviane przez
aakad {wysylka),

saprobata - zgodg na wres i sposth zpinrwienia sprasy,

-preesylka - pismo dokinent oriz pakiety (pagzkl) ptreymiwanc | wysviane gn posredmctwem
poczty, kutlers, itp., & takie olrzymane | nadane telegramy | teleksy,
telefakiy, e-muil’e,

zalyeznik - kazde pismo lub inny preedmiot odnosacy sie do wresel lub tworzacy calesc 7
pismem przewodnim, 2szyte, shlejone Jub w inny sposdh zalqczone orax broszury, ksgzki itp.,

-piecegé - pieczgcic | stemple ) noglawkiwe, wptywil, nmienme do podpiswip,

-paragrafy | bez oznaczenia | - maragrafy niniejsze] instrukcil, ,{_ﬁtﬂj&

i




-spis spraw - formularz shuzacy di chronologicenepo 7] SEIDWANA ST wptywagevch lup
rozpoczetych w jednostce,

-znak sprawy - zespal symbel oenaczajnerch praynalskdse sprawy dp okreslone] komorki
organizacyjrie] | do okreslonej grupy 2 FZECZIWEED wikpzu aky,

-pracownik sekretariatu - osobe (pracownika) wykomyaccgo cZynnisel kancelarvine
snstrzezone ninisfszy instrukeja dla sekretaciar,

-popreednik! - gk poprzedzajaee ostatnie ofrEymEne pigmo w dangj sprawic,

-dokument - akt ajacy Znacenie dowodu. ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danyeh (odpis akiy stant cywilnego, wyrok,
orzeczenic, umown, Swiadectwo i1p. ).

-dokumentacja — zbior wszelkiege rodsaju dokumentdwe kiieg, korespandenicja, dok umentacia
finansowa, statystyczna, mapy. plany (niczalernie od techniks wykonania) i inna dokumentacja
utrwalona sposobem mechan:cznym.

_rejestr kancelaryjny - restawienie spraw jednorodnych w fommie pisemne lub jako rejeste
infarmaty czny.,

znak akt - zespod symboli okresinjageyveh prevnalezniss sprawy do pkreslone) komorks
organizacyine: i da okreslong) grupy rZeczoMER0 wy kazu 2k,

-punki zatrzymianii - kazde stanowisko pracy, praez kome przechodzs alkt sprawy W tukie
vy komywanii czynnoss urzediwych zwiazanyeh 2 jej ralarwieniem,

-nosnik papierowy - arkusz pupieru zgudny & Polskimi Normusnit, o kporym umieszezong jest
iredd dokumentu, pisma ip:,

-poceta clekironiczna - narzgddsie informatycene sluzaee do przesyviania ma adleglosc imformac) i
np. e-mail,

_nodnik informutyczny - dyskietks, phyta O lub nny nivdnile, ni kKuorym zapisand
w formie elektroniczne) tresé dokumentu. pisiia itp.,

_tecrka aktowa (spraw ) - teczke winzang, skoroszyt, Sepregiaor itp,, shegee do
przechowywania jednorednych lab rzaczowo pokrewnych okt spraw pstatecsie
zatatwiopyeh, objetych ty sama grupa akl ustalgna wikazem akt | slanowizey prEcwWIEEne
odrebny jednostke archiwalng,

-ceystopis - lekst dokumenty [ub pisma urzgdowego W pOsiacs astatecane] preyeatowane) 40
podpisuprzez wystawee,

-parafa — skror podpisu, znak graficeny w postac infefalow tj. peczathowyeh fier tmienia |
pATWISKA JSE0 auloTad,

-jednolity rzeczowy wykaz ake —wykaz hasel rzeczowych oznaczonyeh symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt

85

1 Do pridstawowysh caynnoscs kangelaryinych natedy
1) przyjmowanie i rezdzial korespondenci 1 preesvlek,
2) prowadzenie enidencii wplywow specialnyeh i wariodeiowych,
1) powielanie pism i materiatow oraz ich ewidencjonowanie,
4) wysylanie korespondencii { przesylek |
34 preyimosanie § nadawanie telegramow, telefonogramaw 1 elefaksow,
61 adzielanic informacii interesantom, 8 w rizie potrzebs kierowanie ich do whadciwych komaorek
erganizacynych
3. Czynnase: kancelaryjne w Zakludzie wykomujg;
1§ Dvrektor Zakiadu,
2 Sekretanat.

iy RS Hutig
1) w kemarkach organizacyjnych wyznnezen: pracowniy . -

F 1]




Rozdzial 11
Ohiee dokumentacji (korespundencji)

§a

1, Korespondencje proyjmue Sekremnat, pgjestrujac 13 dosciowa W renesteze kancelaryynym
2 Proymuiic preesyikl, zwliszeza poiecans L wartasclowe, Sekremriat sprawdza prawidiowase
rnadresowania a w przypadkn pressylk usakodzone) duda od procownikd urzedy poczipwego tpisania
protekohu.
3. Korespondencia dzels 5i¢ o3

1) zwykla,

7y specjalna - dot. ceganow spotk { relegramy, relefonogramy, teletaksy | pisma arganiw
nadzorujacych, pisma procesows, paczki, listy polecone, ekspresowe praesviki wartossiowe ),
4, Przesviki specjalne Sekretariat wpisuje do rejesinu przesyick specjalnego rodaaju, prowadzonego
wedhig wzor stanowigeego zatacanik Nr 2 do Instruke)) | 2amieszeza nd nich pieczal wplywu 2 datg
wplywu oraz oznaczenie pisczytka esobiscie, a ponadio na wlegramach godzing i minutg wplywu.ana
telefonogramach fmig | naewisko | stanowisko radajacego Iz ITUaCeo.
5 Sekretariat otwiers wazvstkie preesyiki ( wplywy ) i preekazuje Prezesowi Zarzadu 7 wyjatkicn:

| adresawanveh imiennie, kiore bez ot ierania preekazuje adresatom,

2) opatrzone klauzuly 1ajne lub poufne Sekrelanial przckazuje niezwiocznie Prezesowl Tarzadu bez
alwierania
6 Koperty 2 nienarszonym rrmczkiem poestowym deteen ste tylko do pismy

1} pouinyeh, wartasciowych, poleconyeh, sadowveh, ekspresowyeh, dorgezonych za zwrotnym
patwierdzeniem odbionl,

7y dis ktirveh istotnn jest data sadania ( stempla poeziawsgo ) skarg), wiloskl, itp

3) w ktdrych brak nadawey |ub daty pisma,

4) mylnie skierowarych,

%) fadeslanveh bez pismy praewodniego,

6] W razie niezgodnose zapiséw nakopercie 2 1ch sawalosaa.
7. Patwierdzenie otrzymania pisma Sekretriar wydaje na sndanie shladaazego pismio

8. Korespondeneie mylnie dorgezona | adresowans do innego adresata ) zwraen sig bezzwlocenie do
urzgdu pocztowego.

0. Ma kazdym wplywajgcym pismie zamieszcza sig W gornym lewym rogu pigrwsze) strony | 6a
korespondencil preckazywane) bez otwisrania nn preadoie] stronie kKoperty } pieczatke wplywe
okreslajacs date orEymania. Pieczathi wpbywu nie zamisszeza sig na preesyikach | wphywach nie
wymagaiscyeh merviorvemego Zalatwienn {prospekty, Czasopisma, itp.}.

Rozdzial 11

Preegludanic i preydeielanie korespondencii osoliom funkey jaym.

43

1. Prezes Zarzadu po przejrzeniu korespondencyl [ wphywowk
1} ckresia korespondencie, kidra sam zafatwan,

- skarg | zazalenia wplywaja do Prezesa Zaregdu 2 obowigzhiem odpo wigdniego ustosurkowania sie,

2} pravidzicla pozostaly korespondenejs do patatwianin preez Zasgpeow Dyrektorn; wlasciwe
driaty lub stanowiska pracy.
2, Na praenladans] korespondencji preewidiiane] do zalatwierna przez Zastepéiw Dyrekiora, daialy
bads stanowiska pracy, Prezes Zarzadu umiesscza dyspozycie dolvezace sposobu | terming zatatwienis
sprawy, aprobaty zalatwienia lub padprsu CEYSTOPISU ey

M
6




3 Do przekazywania dyspozyc]i stosufe Sig nAstepuphie [Vpowe SEraty:

[ o —proszemawid, oznaezaiacy, 26 ofrzymujacy wplyw powimien te sprawe omiowle 2 widajaoym
tyspozycje przed prevstapieniem: do zalatwienma EpTAWY.

p. 1. — prosze referowad, ozniezajacy. ze otrzymiguey wpivw po pravgotowiniu projekia zatatwiznia
SprEwy powinier omowic go ¢ wydajacym dyspozveig,

m. 3 — mojg-aprobaty, oznaczajacy, 3¢ wedsjacy dyspezyoe zachovage dla sichie ostatccma aprobats
2alatwaenia sprawy,

i .p. — i podpis — oendceajgey, 28 wydifaey dyspozyele zastrezegd sobne prawn podpisania crystopisy
zalatwioneg; sprawy,

a. 8, —ad acta, oznaczajacy; fe pismo nalezy dofaczye do akn sprawy,

Rozdzial 1V
Cryvnnosei Kancelary jne sekretariatu.

&6

1. Wazysikie pisma (dokumenty ) dotyczace jedne) sprawy nalezy gromadzic i preechowywad w sposab
umozliwiaacy ustalene daty wszozecia | 2akoncZenia sprawy
2. Sprawe (nie pisma) rejestruje sie tvlko jeden raz na podstawie pieraszego pisma w dang) sprawie
oirzymanego z zewnatrz luby sporzgdzonepo wewnalrz jednosiki
3. Dalszyvch pism w dane| sprawie nie wpisuie sie do spisuspraw, lecz dolgcza do akt sprawy w porzadiou
chronologieznym,
4. Znak sprawy jest stala cechy rokpoznawezg, Kazde pismo dotvezace 1aj samej sprawy olrzymmuje
idemtyeeny znak. Wor spisu spraw stanowi zalgeznik Nr 2 do Instruka)i.
5. Na znak sprawy: skiuda sie

1} skrot nazwy zakbadu,

21 symbol komdrki organizacyine,

11 svmbol 2 cReczowego wvkazu akt

4) kolemy nurmer zapise w spisie sprivw.,

) dwie ostatmie cyfry roku, w kiarym sprows wszoegte, np, NAOZ-DN-0201-1/1) lub PCZ-Z-RN-
Gn1-1110
. Sprawy nie aalatwione ostatecenie w clguu danego roku 2alatwia e w roku nastepnym bez emiany
dotychezasowegn ich znakis | bez wpispwania do nowych spisow spraw,

&7
Mie podlegnia reiestracn
1. Publikacye { gezety, czasopisma, Ksigzki, ahisze, ogloszema, prospekty, itp.),

2. Potweerdzenia odbioru, ktore dotyea sie do akt whasciwe) sprowy,
4. Zaproszenis, yczema | inpe pisma o podobnym charskierze

Rogdzial V

Lalatwianie spraw

iR
1. Przy pisemnym zalarwianiu spraw stosuie sie nastemugee formy:
1} adrgcEna, %
21 korespondency] ng, : — _jé_;m L
i) innahp, prey vzyciu pieczect 2 adpowiednim tekstem na formularzil, ':.
il




2, Forma odreczny jest skebeonym sposobem ptatwidnla sprawy | polega na spo readzeniu przez
pracowniky, po arejestrowiniu sprawy — bedposrednie na ctrzymanym pismie —zwiezle; odpowiccz
Zalatwisiaesi sprawe lub nisporzadzeniu na e odrgozne] nOWLK| wskazujage sposob j¢ zatarwienia,
3. Forma korespondencyina polega na sporzadzeniu preez pracewinika projekiu pismo zalabwinjncegn
SPrawE.

at

1. Pracownicy zatarwiaja sprawy wechig knlsjnodei ich wplywu i stopria pilnosci.

2. Pracownik opracowuie projekt pisma, Ktory wraz 2 aktami sprawy przedkioda aprebuacemu.
Aprobujacy sprawdza prasvidtowodd projektowanego zalarwicnia sprawy 1 po zaaprobowaniy zwraca
proiek: pisma wmz ¢ akumi pracownikowl. Pracownik powoduaje sporzadzenie crystopisu | preedstawia
20 do podpisu. Po podpisaniu czystopisu pracownik dolgeza do mego zataczniki T wriz z kopig pisma
preekazuje crystopis sekretanatowi do wysiania adresatowi.

Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wigksza liczba odbiorcow, pracownik powinien preekazac Sekretaratowl
odpowiednia liczbe kopit 2 dodatkowym egeemplarzem dla dokonania sdnotocji o wysylee,

Sekretarial sprawdza ilodé zatacanikow. wysyla czvstopis sdresatowi, a kopig pisma pwraca
pracownikowi z odpowiedniy adnotacia.

3. W sprawach nieskomplikowanyeh, ktoryeh spostb zalatwicnia jest uzgodniony 2 aprobujgeym, mozna
mu przediozye plsmo w ezyvstopisie ( 2 kopiy ) do pedpisania

§10

1. Pismo zalapwiajgce spruwg powinng bwe pod wzgledem formy zewnetrenej dostosowane do
hlankietdw korespondencyvinych fomuatu A4 lub AS w ukladzie pionowym lub pogiomym | powinno

Zawjerad:

1) napliwek,
2} znak,
33 powolanie sig na znak | datg pisma, ktorego odpowieds dotvezy,
4} date podpisania pisma prece osoby upowiZniond,
2) akraslensie odbiorey w plerwszym przypadky wraz 2 adresem,
f) tresc pisma,
() pedpis imig § nazwiske oraz snewiske sluzbowe).

3. Kopia pisma zalatwiaiacego powinng ponadio zawierad

|} parafe pracownika | date sporzadzena pisma (z lews] steny pod tredeig piema),

3. W rizie potrzeby pismo i jego kopia powinny nwnied sawierac dalsze nastigpujace okresleni:

I} nad adresem 2 prawej strony — wskaziwki dotyczace sposobu wysylania cpystonisu;
Jpolecony”, ekspres”™, za zwrotnym dewodem doreczenia”, pilne”,  poufne” itp..

3| pod tredein zatarwienia 7 lewe strony arkusza — liczbg przesianyeh zotaczmikdw  [Zaf )
lub wymrienia sie je 2 podaniem liezb porzadkowych: na kazdym zalaceniku wmsige sig W
prawsm gomym rogu kolejny numer zafqcenika (Zad. Nr .. do pisma ek . .J,

3} adresy insnviuei lub osob umisszeza siz pod wedeiy pisma z lewe] strony pod klauzuly
Otezvinufg do wiadomodei” — jezali tresd pisme ma byl pors adresatem podana da
wiadomosel inmym instvtociom lub osebam, preee przestanie jm kopil pisma,

4. Prey zatarwianio sprawy nalezy wykorzystad formuiarze | druki preewidsane pide pisanil

sEczegoinym,
f
i Atz

| Zakres kompetencii Prezesa Zarzgdy i pracowmkow w spriwie aprobaty | podpisywania
korespondenc)i okresla Regufamin Orgamizacyny Zakladu.




3 Pracownicy stosujs rastepujace pieczecie:
|} prev podpisywaniu korespondenc]i w zastepstwie Dyreksors Zakladu
WE,
(Mg | nEzwIske )
| stanowisko zajmowang przez pracownka

2) priv podpisywaniu korespondenci z upowaznienia Dyrekiora Lakiadu
Zup.
{ 1Tl 1 mREWISKD |
{ stanowigko zaimowane preer pracownika)

Roedzial V1
Wysvlanie | dorgczanie pism.
§12

| Korespondencin mioze byé przekazywana oddjorcy w postagh pisnut wysy laneger
|1 preesyika hstowa,
2} faksem,
31 releksem,
4) na nofniky informarvernym wysylanym przesviky listowd,
51 pucaty elektroniczng
2 Pisma preeznaczone do wysylania,

Sekretarar
1) sprawdza, czv sa podpisane, opuirzone Znakiem sprawy | daiq oz czy dolaczono preewidzians
rataceniki, w razie stwierdzenia brakow zwraca pistno prmcewnikowi do uzupetnienia,
2} stwierdza na kopil pisma swojg paraty jege wysyike wraz # don jego wyshania,
¥y do pism wysvlanveh za zwrotnym potwierdzeniem edbiore detgeza wypelniony przez pracewnika
“sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
4y Na kopercie adeiska sig w lewym ghrmym rogy pieczed nagléwkows, 4 pod nig wpisuje sig
wizyvstkie znaki pism znajdujacych sie w kopercic
3} Pismu wysyla sig zgodnie 2 dyspozyejs umieszezona nad sdresem | polecony, ekspres, itp. Hrak
takiej dvspozyeji oznacza. ze pismo ma by wystane jiho pragsyika zwykia,

Hoedzial VI
Preckazywanie akt do skladnicy aki

513

1. W celu preechowywania skt spraw ostatecznie zatatwionych zakled prowadzi skladmee akt
2, Akta speaw ostatecznic zalatwionyeh Zaklad preechowuje i nosnikach papierowych wskiadnicy akt,
3 Ak spraw ostaiecznie zalatwionyeh praskansie do skizdnivy skt po uplywie | roku, kempleinymd
rocznikami, pragowmk wyznaczony do 1veb spraw.
4, Pracownik, do kigrego obowiazkow malezy prowadzeme skiadmey akt, w porozumieniu 2
kierownikami komarek organizacyinych, ustala coroczire termin preckazywanis skt do skiadnicy akt
preez poszozegolne komorki organizacy i A0

' AL

!




L

| Preskarvwanie aki odbvwa sie na podstawie spisu sduwezo-odbiorcsepd, po szozegdlowym preegladse
1 uporzadkowaniu akt przez pragownikdw:. Przez uporzadkowanic akt rogumie sig:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wedlug liczh porzadkowyeh
spisow spraw (rejesrow |, poczynaige od najwezeime see) sprawy (od or |}z deliczonym na wiersch
spisem spraw; w ohrebie spravy pisma uklada sie chronelogicznie, poczynajac od pisma

TOZPOCZYTIAACEL0 SPrawe,

2 wylgezenie zbednych egremplarzy tyeh samyeh pism | ake kategoni Be,
ilozenie wecrek, ksiga, rejestrdw itp, wedlug hasel klasvfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3} odlozenie-do teczki spisu spraw lub innyeh srodkow cwidencyinyeh, opisanie reczek na wch
TwWnairng| strome,

4} w odniesteniu do akt katesori] A — przesznurowanie calosci aky, ponumerowgnie siron olowkiem
swvkbvm | pziaczenie na zewnetrzne), spodniej stronie okladki liczby stron zawartych wteczce.
2. Spisy zdawezo-odbioreze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategori
A | w trzech cgzemplarzach dla dokumentacii kaegorii B, 2 kidrych jeden 2 kaddej kategorii pozostaje u
pracownika preekazujgeego ki, jako dowdd prrekazania skt 6 pozostaie cgzemplarze pLrEvILje
pracownik prowadzacy skladnice akt. Wedr speso zdawero-odhorczego okresla ratacend ne |

3. Spisy 2dawczo-odbicreze sporradzaja pracownicy prackazuacy akta w koleinosci tecaek wedlug
jednokitego rrecroweno wykaru akt,
4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujar pracowmik preckuzwacy skt pracowmb prowadzgey skladnicg
akL
Bl
| Kombeki organizacyine preekazujg okt do skladnicy ake wylseenie kompletnymi rocznikami,

Do -akt przekazanyeh do skladniey ske dotgesn si sbedne w pracy biezace).
ewldencie, rejesiry i kartoteki.

fod

3. Akts spraw pstatecznie zalatwionych, kidee ze wzgledn na swaj praedmiot beda nadal potrzehie,
pevdokonaniu fermalnesel preekazania do sikladnicy-ak? | zargestrowaniu ich w ewldencii w)
skladnicy, mogna wypozyverzad na tak dlugo. jak dhuzo beda one potrzebne

Roedezal VI

Postanowienia koficowe,

ylo

Crynnosct zwiazane z obstuga kancelarving « obiegiemn akt nie uregulowane instruke)y okresla Prezes
farzadu

zal. | wadr spisu 2dawezo-odbiorczego

zab. I spis spraw

zal, 3 wvkae spisow rdaweza-odbiorezyeh

zal £ karta udostepniania akt .
zal. 51 6 protokd! aceny dokumentac)i nie archiwnlng 7 .{::LFH“

zal 7 rzeczowy wykaz akt
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