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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,instrukcjg” okresla tryb i zasady

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,

zwanym dalej ,,Centrum”.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja

jednakowy sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Centrum.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 2.1. Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajacg dane, informacje, ktére byty, sg lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

Centrum — Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotaczang, zawierajaca
wskazanie osoby lub komérki organizacyjne, wyznaczone do zatatwienia sprawy,
ktéra moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy,
dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, Swiadectwo itp.),

kierownik wydziatu — gtéwny ksiegowy, kierownik wydziatu rozwoju czytelnictwa
Biblioteki Pedagogicznej w Suwatkach,

korespondencja — kazde pismo wptywajgce do Centrum lub wysytane przez Centrum,
nosnik informatyczny —ptyta CD, DVD lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie

elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

10) nos$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym

umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

11) pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne

do podpisu itp.,

12) pracownik pedagogiczny — nauczyciel-konsultant, nauczyciel-bibliotekarz, nauczyciel-

doradca metodyczny,



13) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za
posrednictwem poczty i telefonu,

14) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

15) pracownik — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

16) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

17) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora
Centrum i innych pracownikéw Centrum,

18) spis spraw — formularz stuigcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajgcych lub rozpoczetych w Centrum,

19) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

20) teczka aktowa (spraw) — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych t3 samg grupg akt ustalong wykazem akt istanowiaca
przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

21) wydziat — pracownia lub inna komodrka organizacyjna,

22)wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt,

23) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzgcy
cato$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

24) znak akt — zespét symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komaérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

25) znak sprawy — zesp6t symboli okreslajgcych przynalezno$é sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§ 3.1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wptywajacej korespondenc;ji,

3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

4) wysytanie korespondencji i przesytek,

5) obstuga poczty elektronicznej,



6) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne w Centrum wykonuja:
1) sekretariat,
2) kierownicy wydziatéw,
3) pracownicy odpowiedzialni za zatatwienie danej sprawy.
Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondenc;ji
§ 4.1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujgc jg w rejestrze kancelaryjnym.
Rejestry kancelaryjne mogg byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie
lub tgcznie przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy
poszczegdlnych lat nalezy zakoniczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej
strony, ktérg nalezy przekreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.
2. Przyjmujgc przesytki przekazywane droga pocztowaq, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu
o doreczeniu przesytki uszkodzone;.
3. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatyczne.
4. Przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:
a) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang do kontaktu
z podmiotem,
b) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;.
5. Przesytki na no$niku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:
a) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig,
b) danych na kopercie, w ktdrej sg zamkniete pisma —w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.
6. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
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2) stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére przekazuje dyrektorowi,
3) wartosciowych, ktdre przekazuje witasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

7. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz napisem ,poufne” okaze sie, ze
przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwtocznie
przekaza¢ jag w zamknietej kopercie wifasciwej do jej odbioru osobie lub komorce
organizacyjnej — z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.
8. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.
9. Brak zafacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
10. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie
tylko do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

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

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdéw na kopercie z ich zawartoscia.
11. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.
12. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenciji.
13. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na przedniej stronie koperty) pieczagtke wptywu okreslajgcg date otrzymania zafgcznik nr 1.
14. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 13 sekretariat segreguje wptywajgca
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje dyrektorowi Centrum.
15. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.
16. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wytgcznie akta,
co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow. Pojedyncze przesyiki,
wymagajgce natychmiastowego doreczenia, wydziaty przekazujg sobie za posrednictwem

swoich pracownikéw bez pokwitowania.



§ 5.1. Nie podlegajg rejestracji w dzienniku korespondencji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, oferty, prospekty itp.),

2) dzienniki ustaw, monitory polskie, dzienniki urzedowe,

3) potwierdzenie odbioru, ktore dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,

4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

5) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy przekaza¢ osobom, do ktdrych zostaty zaadresowane
lub po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug
rzeczowego wykazu akt.
Rozdziat llI
Przekazywanie korespondencji
§ 6.1. Dyrektor Centrum przegladajgc korespondencje:

1) decyduje, ktorg korespondencje zatatwi sam,

2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe wydziaty badz
stanowiska pracy.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez wydziaty badz
stanowiska pracy, dyrektor Centrum umieszcza nastepujgce dyspozycje:

1) sposobu zatatwienia,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji stosuje sie nastepujace typowe skroty:

- ,m.a.” —,moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczny sposdb zatatwienia,

- ,pb.m.” — ,prosze méwic¢” — oznacza, ze otrzymujgcy wptyw powinien w tej sprawie
omoéwi¢ z wydajgcym dyspozycje sposdb zatatwienia przed przystgpieniem do
zatatwienia sprawy,

- ,p.r.” — ,prosze referowac¢” — oznacza, ze otrzymujgcy wptyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia powinien oméwic go z wydajgcym dyspozycje,

- ,m.p.” — ,mdj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zatatwienia,

,0.0.” —,ad acta” — oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.
4. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres dziatania réznych wydziatow
lub pracownikéw, przekazuje sie jg wydziatowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy

zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.
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Rozdziat IV
Zatatwianie spraw
§ 7.1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczng,
2) korespondencyjng,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu, notatki

z przeprowadzonej rozmowy).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu
przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie
— zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujgcej sposdb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika zatatwiajgcego sprawe
projektu pisma.

§ 8.1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposdb konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).
Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,odr.”. Na kopii
zatatwiania i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,0z.”, ktéry oznacza ,ostateczne
zatatwienie”.

3. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

§ 9. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosSci w terenie
sporzgdza sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.

§ 10. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z
lewej strony klauzule: ,Stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, a takie date, podpis

i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.



§ 11.1. Kierownicy wydziatéw oraz pracownicy Centrum zatatwiajg sprawy wedtug
kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez
faczenia z inng sprawg niemajacya z nig bezposredniego zwigzku.

2. Kierownicy oraz pracownicy Centrum opracowujg projekt pisma (odpowiedzi), ktéry wraz
z aktami sprawy przedktadajg dyrektorowi Centrum do zaaprobowania.

3. Dyrektor aprobujac sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy
(odpowiedzi) i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma osobie odpowiedzialnej za sprawe.

4. Osoba odpowiedzialna za sprawe sporzgdza sama czystopis i sktada go wraz z zatgcznikami
w sekretariacie do podpisu dyrektorowi Centrum.

5. Sekretariat sprawdza ilos¢ zatgcznikdw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie zwraca
pracownikowi lub wpisuje do teczki rzeczowe;j.

§ 12.1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ sporzadzone co najmniej w dwdéch
egzemplarzach (oryginat, kopia), pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie poziomym i powinno
zawierac:

1) nagtéwek —druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowsg,

2) miejscowosc i date dzienng (z prawej strony nad adresem),

3) znak sprawy (z lewej strony pod nagtéwkiem),

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z ewentualnym wskazaniem
instytucji,

5) powoftanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

6) tresé pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna zawieraé:

1) czytelny podpis pracownika i date sporzgdzenia pisma (z lewej strony pod trescig
pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma

w lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rdwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce
okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:

»polecony”, ,priorytet”, ,,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne”, ,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przesytanych zatgcznikéw lub

wymienia sie je z podaniem liczb porzagdkowych oraz petng nazwe; na kazdym
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zatgczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ... do

pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: ,otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma byé poza adresem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma,

4) pod trescig pisma w razie potrzeby okresla sie termin, w ktdrym mozliwe jest
zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasadzie wyznaczaé¢ dekadowo: 10, 20, 30
danego miesigca, po uptywie wyznaczonego terminu do zatatwienia sprawy
pracownik decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunieciu terminu ifakt ten
odnotowuje w aktach sprawy.

§ 13.1. W Centrum obowigzuje termin 14 dni na zatatwienie sprawy; termin liczy sie
od czasu wptyniecia pisma do Centrum, ostemplowania pieczecia ,wptyneto” oraz wpisania
pisma do dziennika korespondencji.

2. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym w ust. 1 terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpic
ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Rozdziat V
Wysytanie i doreczanie pism
§ 14.1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego:
1) przesytka listowg,
2) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
3) poczta elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania skfada sie w sekretariacie w niezaklejonych kopertach,
na ktérych w prawej dolnej cze$ci umieszcza sie adres odbiorcy sktadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska badzZ nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci.
3. Sekretarka:

1) wpisuje przesytki polecone do pocztowej ksigzki nadawczej,

2) kopie pism z potwierdzeniem wystania zwraca na odpowiednie stanowiska stuzbowe.
4. Pisma wysytane do tego samego adresata przesyta sie w jednej kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
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6. Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, priorytet
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 15.1. Pisma kierowane przez Centrum do urzeddéw administracji panstwowej,
samorzgdowej i innych instytucji sporzadza sie w co najmniej dwdch egzemplarzach (oryginat
i kopia).

2. Oryginat przekazuje sie do wtasciwego urzedu, na kopii pracownik urzedu potwierdza
odbidr pisma: pieczatka urzedu, data wptywu, podpis osoby odbierajgcej pismo.
3. Kopie pisma z potwierdzonym odbiorem sekretariat wpisuje do odpowiedniej teczki
rzeczowej.
Rozdziat VI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
oraz archiwizacja akt

§ 16.1. W Centrum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolity, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjnej placowki,
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Centrum oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Centrum oznaczone
w poszczegodlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na pie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogdlny, oznaczony
symbolami od 0 do 4.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy podziat niektorych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu — oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

5. Klasy koricowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koricowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych placéwki bedg posiadaty

to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
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7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Centrum moze rozbudowac jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej, po
uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Suwatkach.

§ 17.1. Oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

2. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje majaca
trwatg wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do Archiwum Panstwowego.

3. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie dokumentacje
mMajacy czasowo znaczenie praktyczne.

4. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE” przechowywana w archiwum zaktadowym przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktérg przeprowadza Archiwum
Painstwowe w Suwatkach dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej
dokumentacji.

§ 18.1. Komoérki organizacyjne moga sporzadza¢ na wiasne potrzeby szczegdtowy
wycigg z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentac;ji wystepujgce w dziatalnosci tych komérek.

2. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komoédrka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

§ 19.1. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
symboli i haset klasyfikacyjnych mogg by¢ dokonywane w uzgodnieniu z Archiwum
Parnstwowym w Suwatkach.

2. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposdb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia
i zakoczenia sprawy.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki. Dopuszcza sie,
w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden
rok, zaktadajgc na kazdy rok nowy spis spraw.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego

rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada
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sie, w zaleznosci od potrzeb, w ukfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie
numerowym.

§ 20.1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do
spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz placowki. Dalszych pism w tej sprawie
nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz doftgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
Wz6r formularza spisu spraw okresla zafqcznik nr 3.

4. Pracownik sekretariatu, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia —
rejestruje jako nowg sprawe. W obu wpisywany jest znak w obrebie odcisnietej pieczeci
wptywu. Na nosniku papierowym znak ten wpisuje sie w obrebie odcisnietej pieczeci
wptywu.

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

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy placéwki,
2) cyfra rzymska oznacza wydziat placéwki,
3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) liczbe kolejng, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
5) rok, w ktédrym wszczeto sprawe.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami, np. CEN.I1.0012.15.2019,

III

gdzie ,,CEN” — oznacza nazwe placéwki, ,II” — cyfra rzymska oznacza wydziat, 0012” —
oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” —
oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,2019” — oznacza rok, w ktérym wszczeto sprawe.

4. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

5. W razie koniecznos$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktdra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw

biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do teczki

znak ...”.
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6. W wydziatach przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego —
przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
Rozdziat VII
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 22.1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Centrum
prowadzi archiwum zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych Centrum przechowuje na nos$nikach papierowych
w archiwum zaktadowym.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie
1 roku, liczac od zakorniczenia roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata zatatwiona.
Akta spraw przekazuje pracownik odpowiedzialny w wydziale/ komdrce organizacyjnej za
realizacje tego zadania.

4. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatgcznik nr 4.

5. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego,
w porozumieniu z dyrektorem Centrum, ustala corocznie termin przekazywania akt do
archiwum zaktadowego przez poszczegdlnych pracownikow.

§ 23.1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez odpowiedzialnych pracownikow.
Przez uporzagdkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczki, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzgdkowych spisu spraw,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism,

3) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

4) w odniesieniu do akt kategorii ,,A” — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie
stron otéwkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej spodniej stronie oktadki liczby
stron zawartych w teczce, usuniecie czesci metalowych, plastikowych ,koszulek”.

5) utozenie teczek wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach
do dokumentacji kategorii ,,A” i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,B”,
z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujgcego akta jako dowdd
przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzgcy archiwum
zaktadowe. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatgcznik nr 5.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzacy

archiwum zaktadowe.
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§ 24.1. Wydziaty przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytgcznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza sie zbedne w pracy biezacej:
ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego
i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak beda
one potrzebne, za pokwitowaniem.

§ 25. Szczegdtowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum
zaktadowego, ukfad akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum
zaktadowym oraz zasady przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Centrum
Edukacji Nauczycieli w Suwatkach wprowadzona do uzytku stuzbowego zarzgdzeniem
dyrektora.

§ 26. W razie likwidacji Centrum, dyrektor Centrum przekazuje materiaty archiwalne
(kat. A) do Archiwum Panstwowego w Suwatkach, a dokumentacje niearchiwalng (kat. B) —
urzedowi przejmujgcemu sprawy Centrum.

Rozdziat Vil
Powielanie i publikowanie

§ 27.1. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okre$lonego nakfadu
jest polecenie dyrektora Centrum.

2. Dyspozycja polecenia zawiera: zwiezte oznaczenie dokumentu, format, nakfad, date.
Rozdziat IX
Zbiory wspomagajgce

§ 28. W Centrum prowadzone s3g zbiory wspomagajgce, stuzgce potrzebom
pracownikéw Centrum.

§ 29.1. W zbiorach wspomagajgcych Centrum przechowywane sg:

1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.
2. Podstawg systematyki i ewidencji zbioréw sg katalogi i skorowidze zapewniajgce fatwosé
wyszukiwania poszczegdlnych pozycji wedtug hasta rzeczowego badz tytutu pozyciji.

§ 30.1. Za zbiory wspomagajgce odpowiadajg w zakresie:

1) przepiséw prawa oswiatowego — dyrektor (wicedyrektor) Centrum,
2) przepisdow prawa finansowego — gtéwny ksiegowy,
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3) Kodeksu pracy i spraw pracowniczych — pracownik wskazany przez dyrektora,
4) spraw gospodarczych — pracownik wskazany przez dyrektora,
5) spraw bhp —pracownik wykonujgcy zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. Dopuszcza sie wykorzystanie technologii informatycznej w Centrum pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwfaszcza
danych osobowych.

§ 32.1. Dane przechowywane w pamieci komputera zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na dysku sieciowym,

3) codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na dysku sieciowym, innym niz ten,

na ktédrym zapisywane sg biezgce dane.
2. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.
Rozdziat X
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 33.1. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Centrum
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora Centrum.

2. Obowiagzki bezposrednich przetozonych w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikdw.

3. Do obowigzkéw bezposrednich przetozonych nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie
przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw,

w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.
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Zatacznik nr 1

- pieczatka wptywu okreslajgca date otrzymanej korespondencji
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Zatacznik nr 2

- wzor formularza spisu spraw

rok | referent |symbol kom.| oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
org. teczki
DATA
D K WPLYNELA
SPRAWA OD KOGO 3 UWAGI
Lp © o _qu b
(krétka tresc) . ? : g 8 ﬁs?o§o :
znak pisma |88 |E3 zatatwienia)
dnia | 3 8w
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Zatacznik nr 3

- opis teczki aktowej

0001 B-5

(symbol klasyfikacyjny) (kategoria
archiwalna
z wykazu akt)

Centrum Edukacji Nauczycieli

w Suwatkach

nazwa placéwki lub komorki

tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego

roczne daty koncowe akt
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Zatacznik nr 4

- wz0r spis zdawczo — odbiorczego

Spis zdawczo — odbiorczy

Nazwa zaktadu pracy,

jednostki organizacyjnej

o Data
Miejsce . .
Daty . .| zniszczenia
Znak ) ) Kat. | Liczba | przechowani
i Tytut teczki lub tomu skrajne lub
teczki akt | teczek a akt .
od —do . przekazania
w archiwum .
do archiwum
2 3 4 5 6 7 8
Przekazujgcy akta Kierownik komarki Przyjmujgcy akta
Podpis organizacyjnej Podpis
Podpis
Imie i nazwisko (czytelnie) Imie i nazwisko (czytelnie) Imie i nazwisko (czytelnie)
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