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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

8 1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrgkcpkresla zasady i tryb wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w Zespole Obstugi Ekonomicznadmfinistracyjnej Szkét Gminy
Michatowice.

2. Okrélone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czykaiokancelaryjnych zapewnigj
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i phavywania oraz ochren przed
uszkodzeniem, zniszczeniemdh utra dokumentow w Zespole Obstugi Ekonomiczno -
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice.

3. W posgpowaniu z dokumentami stanawymi tajemnie stwbows (poufnymi

| zastrzeonymi) stosuje si niniejsz instrukcg, z uwzgédnieniem przepisbw w sprawie
szczegOtowych zasad i sposobu ppstvania z wiadomiciami stanowicymi tajemnig
panstwowg i stuzbows.

4. Posgpowanie z dokumentami stan@aeymi tajemnie paistwowg (tajnymi) regulug
odrebne przepisy.

5. W Zespole obowruje tradycyjny system wykonywania czyioiokancelaryjnych.

§ 2. Okreslenia wyte w instrukcji oznaczaj

1) akta sprawy — dokumentagj, w szczegolngi tekstows, zawieragca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz oeloredlapca przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania;

2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecpmeygotowanej do
podpisu przez wystawc

3) dekretacja — adnotagj umieszczasm na psmie lub do niego datzarny, zawieragca
wskazanie osoby wyznaczonej do zalatwienia spraWtgra mae zawierd
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwieniawspra

4) dokument — akt magcy znaczenie dowodu, ustanaw®@j uprawnienie lub
stwierdzagcy prawdziwdc¢ okreslonych w nim zdarzé badz danych (odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenggyiadectwo itp.);

5) dyrektor — Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Adminisyjaej Szkot
Gminy Michatowice;

6) ksiazka korespondencyjna— kshzke, w ktorej rejestrowanegpisma przychodge i
wychodzce z Zespotu;

7) zespot —Zespot Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Sz&dhiny Michatowice;

8) piecz¢ — stemple lub ich wizerunki na émku elektronicznym, nagtéwkowe,
imienne do podpisu itp.;

9) prowadzacy sprawe — 0solg zatatwiajca merytorycznie dan sprave, realizupca
w tym zakresie przewidziane czyrigsokancelaryjne, w szczegolém rejestrowanie

sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawiebagie o0 terminow&g
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

10) przesytka— dokumentagjotrzymar lub wysytan przez podmiot, w kaly mazliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylanepa@@ednictwem konta e-
mailowego Zespotu.

11) osoba odpowiedzialna za czynréci kancelaryjne — stanowisko pracy, ktérego

3



pracownicy g uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek

12) rejestr — narzdzie shigce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradygginmaze by prowadzone
w postaci elektronicznej lub papierowej;

13) spis spraw — formularz shigcy do chronologicznego rejestrowania spraw przez
pracownika merytorycznego;

14) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pisro&ument wymagagy
rozpatrzenia i podgia czynndci stwzbowych, w tym z zakresu pegbwania
administracyjnego lub przygia do wiadoméci;

15) stanowisko pracy — pracownika zatatwiatego merytorycznie dan sprave
i przechowwycego dokumentagjsprawy w trakcie jej zatatwiania:

16) teczka aktowa — materiat biurowy #ywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nie elekttonej. Ma@e to by teczka
wigzana, skoroszyt, segregator itp.,zgtty do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatyelonobgtych 3 samy grum
akt ustalog wykazem akt i stanowta przewanie odebng jednostk;

17) wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolamsykigacyjnymi
i kwalifikacja archiwalm akt, stanowjcy zat. nr 2 do Rozpogdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie aktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiganmizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz.67 ze)zm

18) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tréci lub tworzcy pod
wzgledem tréci cata¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksjzki itp.);

19) znak sprawy - zesp6t symboli okiajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z czewego wykazu akt, kolejny
numer ze spisu spraw pracownika merytorycznego, mkentualnie - inicjaty
imienia i nazwiska pracownika merytorycznego,

20) znak teczki - zespot symboli okidajacych przynalenos¢ do okrdlonej grupy
rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, katiegarchiwalna oraz rok;

21) znak teczki zbiorczej- zespot symboli ok&ajacych przynalenos¢é do okrélonej
komorki organizacyjnej, okéonej grupy rzeczowego wykazu akt, grii nazwisko
klienta, kategoria archiwalna oraz rok, ewentuatare;

8§3.1. Do podstawowych obowikdéw osoby odpowiadagej za czynn&ci kancelaryjne
nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przekyt
2) wysylanie korespondencji i przesytek,
3) przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poelgktronicznej itp.,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie pelyz kierowanie ich do wéagiwych
stanowisk pracy.

2. Czynndgci kancelaryjne w zespole wykonuje osoba lub oseignaczone przez Dyrektora
Zespotu.

3. Zespot stosuje symbotikiterows przy znaku sprawy i dokumentacji prowadzonej przez
odpowiednie stanowiska pracy:



1) Dyrektor Zespotu -Dz

2) Gtéwny Ksiegowy - GK
3) Radca Prawny -RP
4) Stanowisko ds. kadr - KD
5) Stanowisko ds. administracyjnévaatowych - AO
6) Stanowisko ds. ptac -PC
7) Stanowisko ds. kegowasci - KS
Rozdziat 2

Przyjmowanie i obieg korespondenciji

841. Korespondengj przyjmuje osoba wyznaczona do prowadzenia czino
kancelaryjnych rejestrag ja w ksigzce korespondencyjnej. W Zespole jest prowadzonaajed
ksigzka korespondencyjna dla korespondencji wychoepi jedna ksizka korespondencyjna
wptywajgcych spraw. Podania lub wnioski skladane osoéiprzez klientow przyjmy;j
wiasciwi pracownicy merytoryczni, zgodnie z podziatemymnaici | przekazuyy do osoby
prowadacej czynndci kancelaryjne celem zarejestrowania.

2. Przyjmugc przesyiki przekazywane drggpocztowy, zwilaszcza polecone i watmowe,
osoba wyznaczona do prowadzenia czyondkancelaryjnych sprawdza prawidioséo
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie ste@ard uszkodzenia, spgdza adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzenihiard i zada od pracownika uegu
pocztowego spisania protokotu o gareniu przesytki uszkodzonej

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (faksy, pocztkteda@iczna, pisma organow naczelnych
i centralnych, pisma procesowe, listy polecone,pbas wyznaczona do prowadzenia
czynndci kancelaryjnych wpisuje do kgiki korespondencji wptywage;.

4. Osoba wyznaczona do prowadzenia czyankancelaryjnych otwiera wszystkie przesyiki,
Z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) oznaczonych jako zastrzene, ktore przekazuje odpowiednio dyrektorowi z&spo
lub osobie upowanionej przez dyrektora.

5. Jeeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zetnnnapisem “"zastrzene" okae sk, ze
przesytka zawiera wiadomda stanowjce tajemni¢ stwbowg nalezy bezzwiocznie
przekaza ja dyrektorowi lub osobie upowaionej z adnotagjo przyczynie otwarcia koperty.

6. Jezeli pracownik otrzymat przesykw zamkngtej kopercie i stwierdzitze dotyczy ona
spraw stabowych, jest obowzany przekaza ja osobie odpowiedzialnej za czyrico
kancelaryjne w celu uzupetnienia danych w rejegtrzesytek wptywajcych.

6. Po otwarciu koperty sprawdzg:si
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dohczone g wymienione w pimie zahczniki.

7. Brak zadcznikbw lub otrzymanie samych zeknikbw bez pisma przewodniego
odnotowuje si na danym gimie lub zadczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowymmgptem pocztowym) datza s¢ tylko
do pism:



1) zastrzeonych i poleconych, za dowodem ¢czenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stemplafoeezgo), np. skargi, odwotania itp.,
3) ktoérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikdédw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodniei zapisOw na kopercie z ich zawaxn.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma o0soba wyznaczeoioa prowadzenia czynso
kancelaryjnych wydaje nadanie sktadajcego pismo.

10. Korespondene¢j mylnie doeczory (adresowasp do innego adresata) bezzwilocznie
wysytane § do nadawcy.

11. Na kadej wptywapcej na néniku papierowym korespondencji umieszczavgigornym
prawym rogu pierwszej strony (na korespondencjiekazywanej bez otwierania - na
przedniej stronie koperty) piegike wptywu okrelajaca dat otrzymania.

12. Przyjmujgc przesyiki przekazane pogztlektroniczig, dokonuje si ich wstpnej selekcji
majcej na celu oddzielenie spamu, wiaddoiozawieragcych zigliwe oprogramowanie
I wiadomaci stanowacych korespondengj prywatry. Dopuszcza s8i dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadosoo zawieragcych zigliwe oprogramowanie za
pomog oprogramowania wykonagego te funkcje automatycznie.

13. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust.@dr2esytki otrzymane pocgelektroniczi
dzieli sk:
1) przesytki adresowane na skrzgnlpoczty elektronicznej podanw Biuletynie
Informacji Publicznej jako wkxiwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki ppettktronicznej:

a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebedmtwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot,

b) majce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rogganych przez podmiot,
C) pozostate.

3) Przesyiki, o ktérych mowa w pkt 1 i pkt 2 lit. agjestruje si, drukuje, nanosi
i wypetnia piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4) Przesytki, o ktorych mowa w pkt 2 lit. b, drukujés & wiacza bez rejestracji
i dekretacji bezpaednio do akt sprawy.

5) Przesytek, o ktérych mowa w pkt 2 lit. c, nie réje sk i nie wigcza do akt sprawy.
14. Po wykonaniu czynidoi okrelonych w ust. 1-13 osoba wyznaczona do prowadzenia
czynndci kancelaryjnych segreguje wptyvaaj korespondengj wedtug jej tréci |
przekazuje dyrektorowi zespotu.
Rozdziat 3

Czynnasci kancelaryjne

8 5. Osoba wyznaczona do prowadzenia czyonkancelaryjnych przyjmuje korespondesncj
oraz rejestrujegjw ksigzce korespondencyjnej i przekazuje dyrektorowi zespo

86. Po dekretacji przez dyrektora korespondencja wrdca osoby zajmupge] st
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czynndciami kancelaryjnymi celem przekazania jej do sskvych komorek lub stanowisk
pracy.
Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie korespondenciji
8§ 71. Dyrektor zespotu lub upovmiony przez niego pracownik przedhjc
korespondengj
1) decyduje, ktag korespondengjzatatwia sam,

2) przydziela pozostat korespondengj do zatatwienia przez wdaiwe stanowiska
pracy.

2. Na przegldanej korespondencji, przewidzianej do zalatwigmizez stanowiska pracy,
mog by¢ umieszczone dyspozycje dotyce:

1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawydy podpisania pisma.

3. Dekretacja dyrektora polega na g@mmym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezpdrednio na przesyice, wraz z gatpodpisem stosag symbole literowe wymienione w
§ 3 ust. 3.

4. Jeeli przesytka dotyczy sprawy wchagej w zakres zadar6znych oséb prowadzych
sprawy, w dekretacji wskazujeg¢sprowadzacego spraw, do ktorego naley ostateczne
zatatwienie sprawy.

5. Jeeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazujeg sbsoby widciwe do zatatwienia
poszczegolnych spraw.
Rozdziat 5
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spravoraz archiwizacja akt
8§ 81. W zespole obowtruje bezdziennikowy system kancelaryjny, opartyjednolitym
wykazie akt.

2. Dokumentacja nadsytana i skladana w zespolewram powstajca dzieli s¢ ze wzgédu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacy akta spraw;
2) nietworzca akt spraw.

3. Dokumentacja tworga akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przggkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

4. Znak sprawy jest stakcechy rozpoznawcz catcici akt danej sprawy,zado ostatecznego jej
zatatwienia.

5.Znak sprawy zawiera ng@gtujagce elementy:
1) oznaczenie zespotu (ZOEAS);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt stanawego zat. nr 2 do Rozp@dzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aktad instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowybz.U. 2011 nr 14 poz.67 ze
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zm.);
3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw pracownika merytorycznego;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawarezpoczia;

5) symbol literowy stanowiska pracy i w przypadku osp@jmupcych te same
stanowiska — pierwgditere nazwiska.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszeza kolejndci, o ktérej mowa w ust. 5,
i oddziela kropk w nasgpujacy sposob: ZOEAS.123.77.2014.AB.C, gdzie:

1) ZOEAS to oznaczenie zespotu;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okrélajagca siedemdziesia siédny sprawe rozpoczta w 2014 r.
u pracownika merytorycznego zespotu,

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarszpoczia,
5) AB to symbol stanowiska pracy,
6) C to pierwsza litera nazwiska pracownika.

7. Dokumentacja nietwosra akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

8. Dokumentagj, o ktérej mowa w ust. 7, mggtanowt w szczegolnsxi:

1) zaproszeniazyczenia, podzkowania, kondolencje, eli nie stanowd czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zgstglkorzystane;

3) publikacje (dzienniki urgdowe, czasopisma, katalogi, #&ki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba stanowd zahcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-kgjowa, w szczego6ldoi rachunki, faktury, inne
dokumenty ksigowe;

5) listy obecnéci;
6) karty urlopowe;
7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanychedlizowania ok&donych,
wyspecjalizowanych zada w szczegolngi dane w systemie udeghiagcym
automatycznie dane z oklenego rejestru, dane przesylane za pamaodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie twgoe rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegokubsrodkow trwatych.

8§9.1. Prowadzcy spraw sprawdza, czy przekazana begpdnio lub w drodze dekretaciji
przesyitka:

1) dotyczy sprawy jawszcztej;
2) rozpoczyna nowsprave.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowgnyzspravwe dolgcza przesytk do akt
sprawy, hanosz na na znak sprawy.



3.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowgag sprave traktuje przesylk jako
podstaw zatazenia sprawy, wpisdaf odpowiednie dane do spisu spraw oraz nauosd nj
znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi¢sw gornej czsci pisma na jego pierwszej stronie lubgg nie jest
to mazliwe w innym dogodnym miejscu.

8§ 10.1. Spisy spraw prowadzone w Zespole zawiemastpujace dane:
1) odnoszace s¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zadbme sprawy znajdgge s¢ w spisie,
b) kategor¢ archiwalr.
2) odnoszce st do kadej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) data wszcgcia sprawy,
c) dane osoby lub instytucji od kogo pochodzi pismo,
d) tres¢ sprawy i numer nadany sprawie,
€) czynnaci w sprawie,
f) data przekazania do realizacji,
g) sposob i data ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadeg temu spisowi teczkaktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktadadta klasy kacowej w wykazie akt.

3.Na kady rok kalendarzowy zaktadagsnowe spisy spraw i nowe teczki, z wikiem
teczek zbiorczych.

4. Dopuszcza siw sytuacji znikomej liczby spraw zaonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowyclsgieami spraw przez okres dazy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada dla kazdego roku odybny spis spraw.

5. Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przetimsprawy, w ktérych
grupuje s¢ wiele akt spraw, o hych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku wztech zaleonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzeslodatkowych spiséw spraw.

§111. Spisy spraw prowadzpracownicy merytoryczni w odniesieniu do spraw im
przekazanych do zatatwienia.

2.Sprawe niezakaéczory ostatecznie w ggu roku zatlatwia siw latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku i ponownego negestnia w spisie spraw.

§812. Zmiany w wykazie akt polegse na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czegaoi rzdu mog by¢ dokonywane tylko na
podstawie zamgzenia dyrektora zespolu po uzgodnieniu z Dyrektorérchiwum
Paistwowego m. st. Warszawy.

§ 13.W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt sprawy w szczegol§w:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytekwajacych i wychodzcych;

2) notatki shbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantamizluwzynndci
dokonanych poza siedazibzespotu, jeeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;



3) pisma przestane za pomoaksu;
4) pisma przestane poagzelektroniczg.

8§ 141. W celu rejestracji spraw jednorodnych zma zakladé rejestry, prowadzone
w ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznym.

2. W zespole prowadzong sastpujace rejestry:
1) decyzji,
2) skarg i wnioskow,
3) upowanien,
4) zarzdzen dyrektora,
5) pieczci,
6) placowek niepublicznych,
3. Dopuszcza siprowadzenie rejestrow pomocniczych przez pracodmiknerytorycznych. .

Rozdziat 6
Zatatwianie spraw
§ 151. Pracownicy merytoryczni zatatwgagprawy wedtug kolejriei ich wptywu i stopnia

pilnosci. Kazda sprawe zatatwia s oddzielnym pismem, decygzjpez hczenia jej z inn
spravg nie majica bezpdredniego zwizku.

2. Zalatwianie spraw nie by ostateczne wtedy gdy odpowieddzielona stronie zatatwia
sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny spbdaniczy spraw w danej instanciji.

3. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik mergimry odnotowuje w spisie spraw przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty i sposobutraénia.

8 16.1.Przekazanie projektow pism do akceptacjzennasipic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne.
2. Wybor trybu przekazania projektow pism do akcepiajesla dyrektor zespotu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, na dnuggzemplarzu projektu pisma
prowadacy spraw umieszcza swoj ogezny podpis (skrét podpisu).

4. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nigmaga poprawek, akcepigy
podpisuje pismo w dwodch egzemplarzach (jeden pexzamy do wysyiki, a drugi do
wiaczenia do akt sprawy), chyha jest wymagana wksza liczba egzemplarzy.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymagprawek, akceptagy udziela
prowadzcemu spraw wskazowek dotyccych niezlgdnych poprawek:

1) nanoszc odpowiednie adnotacje i poprawki begainio na projekcie pisma;
2) ustnie.

6. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawionyakloeptacji w postaci elektronicznej,
akceptugcy lub inna osoba na jego polecenie zmalokond bezpdrednio niezbdnych
poprawek i spordzic dwa egzemplarze pisma.

§171. Pismo w sprawie powinno pod wegdém formy zewetrznej zawier&
1) nagtowek - druk lub podfng piecz¢ nagtdwkowvs,
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2) znak sprawy,

3) powotanie s} na znak i datpisma, ktérego odpowiediotyczy,
4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

5) tres¢ pisma,

6) podpis (im¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia mearowniez zawierd dalsze nagpujace okrélenia
codo:

1) sposobu wysylania czystopisu: "polecony”, "priotyte " za zwrotnym dowodem

doreczenia ", "pilne", "poufne™ itp.,
2) liczby przesytanych zatznikéw (Zat. ...) lub wymienia gie;

3) adresow instytucji lub osob, 7eli tres¢ pisma ma b§ poza adresatem podana do
wiadomdaci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie kopii pisma pod
adnotagj ,, do wiadomdci ,,.

3. Prowadacy spraw wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wyzjcedo
przeznaczony do wtzenia do akt sprawy.

4.Na egzemplarzu pisma przeznaczonym dacednia do akt sprawy zamieszczg Si
informacg co do sposobu wysyiki (na przykiad list polecolist priorytetowy, dogczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystamprzesyiki lub jej osobistego
doreczenia.

§ 18. Jezeli zatatwienie sprawy w zaldlenym terminie nie jest niiwe, nalery posgpic ze
sprawy zgodnie z obowdizujgcymi przepisami dotyegrymi terminow zatatwienia, ze
szczegolnym uwzgtnieniem przepiséw Kodeksu Pgsbwania Administracyjnego.
Rozdziat 7
Wysytanie i doreczanie pism

§191. Pisma na rimiku papierowym g wysytane przez oselodpowiedzialg za czynnéci
kancelaryjne.
2. Korespondencja nie byt przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytl listows,

2) faksem,

3) na naniku informatycznym wysytanym przesytkistows,

4) poczy elektronicza.

8§20.1. Pisma przeznaczone do wysylania osoba wyznacdonarowadzenia czynga
kancelaryjnych:

1) sprawdza czy g opatrzone znakiem sprawy i prawidiowo zaadresowaneazie
stwierdzenia brakow zwraca pismo pracownikowi namytznemu do uzupetnienia,

2) wpisuje do dziennika korespondencji wysytanej.

2. Pismo wysyla si zgodnie z dyspozygjpracownika merytorycznego zamieszczorad
adresem (polecony, priorytet itp.) Brak takiej dysycji oznacza,z pismo ma b§ wystane
jako przesytka zwykia.

4. Pisma adresowane do tego samego adresateanystd w jednej kopercie.
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§21. Osoba wyznaczona do prowadzenia czyonoprowadzi rejestr przesytek
wychodzacych na néniku papierowym Ilub w postaci elektronicznej, zawajgcy
W szczegOlnéci nastpujace informacije:

1) liczbe porzadkowsy;
2) dat przekazania wysyiki do adresatow lub operatoravaztowemu

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszczarshdanie nazwy zbiorowej
charakteryzujcej lacznie adresatdéw (na przykiad ety gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposob wystania przesyiki (na przyktad list zwykdplecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna)

Rozdziat 8
Przechowywanie akt
§ 221. Teczki aktowe z wyczeniem teczek akt osobowych pracownikow placowek
oswiatowych gminy Michatowice przechowujeesprzez dwa lata, liege od pierwszego

stycznia roku nagpujacego po roku zakwzenia spraw, ktorych akta znajglgic w teczce.
Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazujalsiarchiwum zaktadowego.

2. Dokumentagj spraw zakaczonych niezédng do biezacej pracy mena pozostawd
w komaorce organizacyjnej wadznie na zasadzie jej wypgczenia z archiwum.
Rozdziat 9
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
§ 23. Pracownik do ktérego obowikoéw naley prowadzenie archiwum, po uzgodnieniu

z kazdym pracownikiem merytorycznym, ustala co roku ternprzekazywania akt do
archiwum przez stanowiska pracy.

8§241. Przekazywanie akt odbywag¢sha podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po
szczegotowym przeglizie i uporadkowaniu akt przez pracownikdw merytorycznych.
Przez uporgdkowanie akt rozumie &i

1) takie utaenie akt wewsgtrz teczek, by sprawy nagpiowaty po sobie wedtug ich
porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczytajod najwczéniejszej sprawy
(od nr 1) z dajczonym na wierzchu spisem spraw. W gl sprawy pisma uktada
sie chronologicznie poczyngg od pisma rozpoczyngjego spraw,

2) wytgczenie zbdnych egzemplarzy tych samych pism i akt katedgwji

3) utozenie teczek, ksg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych rjetitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczek spiséw spraw lub inngebdkow ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zegirenej stronie,

2. Spisy zdawczo - odbiorcze (ust.1) spdea s¢ w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii B dla kadego okresu przechowywania oddzielnie, z ktéryctene z kadej
kategorii pozostaje u pracownika merytorycznego ekazujcego akta, jako dowdd
przekazania akt, pozostate egzemplarze otrzymajeopmik prowadzcy archiwum.
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3. Spisy zdawczo - odbiorcze spgiizap pracownicy zdajcy akta w kolejnéci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo - odbiorcze podpispracownicy merytoryczni zdggy akta i pracownik
prowadacy archiwum zakfadowe.

8§251. Do akt przekazanych do archiwum gida s¢ zbedne w pracy bigcej rejestry:
ewidencje i kartoteki.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére zglgdu na przedmiotdala nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnego przekazania do archiwumanejestrowaniu ich w ewidencji
archiwum, mana wypaycza na tak dtugo, jak dtugoehla one potrzebne.
Rozdziat 10
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
8§ 26. Dopuszcza si szerokie wykorzystanie informatyki pod warunkienchmny

przechowywanych w zbiorach informatycznych danyah, tym zwilaszcza danych
osobowych, jéi ich gromadzenie dopuszczaadpowiednie przepisy.

§27.Zaleca sj

1) wykorzystanie informatyki w celu przyjmowania i wyania korespondencji za
pasrednictwem poczty elektronicznej,

2) Udostpnianie upowanionym pracownikom oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczegolni:

a) edytoréw tekstéw

b) arkuszy kalkulacyjnych,

c) baz danych,

d) programow graficznych,

€) oprogramowania antywirusowego.

3) wspotdziatanie z bazami danych tworzonymi i eksfga@nymi przez jednostki
organizacyjne ZUS, bankow itp.,

4) tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie ndplych dokumentow w wersji
elektronicznej,

5) umieszczanie na stronach internetowych stale akavednej informacji o zespole i
biezacych sprawach, ktérymi zespot siajmuje,

6) informowanie interesantéw o procedurach wymagarpyely zatatwianiu wybranych
typow spraw.
Rozdziat 11
Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych
§ 281. Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przgacownikOw czynnei

kancelaryjnych naley do obowgzkow osoby, ktorej dyrektor powierzyt wykonywanie
czynndci kancelaryjnych.

2. Obowgzki w zakresie nadzoru polegajna sprawdzeniu prawidiowea stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw i udaieiu im wskazowek w tym zakresie, a w
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szczegOlnéci na sprawdzeniu:
1) prawidlowdci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowaci obiegu akt, ustalonego instruigcj
3) prawidlowego stosowania piegz i przestrzegania zasad,
4) terminowdaci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 12
Posipowanie w przypadku likwidacji stanowiska pracy lubjednostki

§ 29 1. W przypadku likwidacji stanowiska pracy lulzg@gcia jego dziatalngci przez inne
stanowisko, archiwum zaktadowe przejmuje akta spmakeczonych. Akta sprawddlacych

w toku zatatwiania przejmuje ngpta prawny likwidowanej jednostki, na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. O ile istniej akta kat.”B”, ktorych okres przechowywania uplyrprzed terminem
zlikwidowania jednostki organizacyjnej nalewystpi¢ do Archiwum Pastwowego o zgog
na przekazanie ich na makulatur Pozostale akta kategorii ,B”, ktorych okres
przechowywania jeszcze nie upymalery przekaza celem dalszego przechowywania do
organu zataycielskiego.

§30. W razie zniesienia w wyniku likwidacji jednostliespot przekazuje dokumentacjie
archiwalry (kategorii B) jednostce przejmigej sprawy likwidowanej jednostki lub organowi
zatazycielskiemu. O likwidacji jednostki powiadamia girchiwum Pastwowe.
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