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Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

81

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukgkresla zasady i tryb wykonywania czynito
kancelaryjnych w Samogdowym Przedszkolu nr 162 w Krakowie.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czykoiokancelaryjnych zapewnigj
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i phmvywania oraz ochren przed
uszkodzeniem, zniszczeniemda utra dokumentacji w Przedszkolu od chwili jej wptywu
lub powstania wewgirz Przedszkola do momentu przekazania jej do sktgdakt lub do
zniszczenia.

Przedmiotem  instrukcji g zasady pospowania z  dokumentagj jawmg

I dokumentagj oznaczoa klauzuh ,zastrzeone”. Posgpowanie z pozostatdokumentag
zawierajcg informacje niejawne regulypdrebne przepisy.

W sprawach zwizanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacjwigenjcej
informacje niejawne tylko wowczas stosuje 8iyb pos¢powania podany w instrukcji, gdy
czynndgci te nie zostaty uregulowane w gbdnych przepisach.

Instrukcja okréla zasady pogpowania z dokumentagj niezalenie od techniki jej
wykonania i jej formy zewgtrzne,;.

Dopuszcza si szerokie wykorzystanie informatyki w czyrfieach kancelaryjnych
Przedszkola pod warunkiem ochrony danych przetwsctai przechowywanych w zbiorach
I systemach informatycznych, w tym zwlaszcza danydobowych oraz zachowania
zgodndci z obowgzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Dyrektor ma@e upowani¢ gminmg jednostk organizacyjn, powotar do realizacji cgsci
zada Przedszkola, do wykonywania czydob kancelaryjnych przewidzianych dla
sekretariatu i referenta w zakresie obstugi dokuamgnwynikapcej z realizacji tych zada
W takim przypadku zapisy instrukcji dotygze czynnéci kancelaryjnych sekretariatu i
referenta gminna jednostka organizacyjna stosypewadnio.

§2

Uzyte w instrukcji nasfpujace okrélenia oznaczaj

1.

akta sprawy — cah dokumentagj (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne, itp.) zawiergga dane, informacje, ktére
byly, 3 lub mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej

sprawy,
aprobata - wyrazenie zgody na tég i sposéb zatatwienia sprawy,
archiwista — pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
sktadnicy akt,

brakowanie (brakowanie wydzielenie i przekazanie na makulgtiub do

dokumentaciji) zniszczenia tej e¢&ci dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej okres przechowywania upithzgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, oraz uznanpza
nieprzydatg dla celow praktycznych Przedszkola,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

czystopis

dekretacja

dokument

dokumentacja

Dyrektor

kontrolka wptywéw

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik papierowy

parafa

piecze¢

poprzedniki

Przedszkole

przesytka

punkt zatrzymania

referent

tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez osalprawnion,

adnotag} na psmie wptywapcym, przydzielajca je do
zatatwienia okrdonemu referentowi, zawiergja
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy,

akt magcy znaczenie dowodu, ustanaw@j
uprawnienie lub stwierdzaggy prawdziwdgé
okreslonych w nim zdarzebadz danych (orzeczenie,
wyrok, $wiadectwo, decyzja, itp.),

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwnie
korespondenej dokumentagj finansowy,
dokumentagj przebiegu nauczania, technigan
statystyczn, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wedjh na
sposOb ich wytworzenia,

Dyrektora Samordowego Przedszkola nr 162 w
Krakowie lub osob przez niego upoweaiong

pomoc kancelarymw sekretariacie (np. dziennik
korespondencyjny),

kazde pismo wptywajce do Przedszkola lub wysytane
przez Przedszkole,

dyskietle, taime magnetycza lub inny nénik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznejdte
dokumentu, pisma, itp.,

arkusz papieru, na ktdorym umieszczona jesttre
dokumentu, pisma, itp.,

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty zgstijace
podpis,

stemple nagtdwkowe, imienne do podpisu, wptywu,
itp.,

akta poprzedzage ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie,

Samorzadowe Przedszkole nr 162 w Krakowie,

otrzymywary oraz wysytan korespondengj
dokumenty, pakiety, paczki, telegramy, faksy oraz e
maile,

kazde stanowisko pracy, przez ktore przechoalza

sprawy w trakcie wykonywania czynst urzedowych

I kancelaryjnych zwjzanych z jej zatatwieniem,

pracownika zatatwiarego merytorycznie darsprave
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

rejestr kancelaryjny

sekretariat

sktadnica akt

Spis spraw

sprawa

teczka aktowa

wykaz akt

zalacznik

znak akt

znak sprawy

zatrudnionego w Przedszkolu lub w gminnej jednostce
organizacyjnej, powotanej do realizacjeéei zada
Przedszkola,

zestawienie spraw jednorodnych n&mku
papierowym lub informatycznym stanawe
rownowanik spisu spraw,

stanowisko pracy, do zaflatorego nalgy

wykonywanie czynngci kancelaryjnych w
Przedszkolu, przechowywanie akt spraw w trakcie ich
zatatwiania oraz po ich zakozeniu, a take obstuga
organizacyjna i kancelaryjna Dyrektora,

miejsce, do ktérego przekazywana jest dokumentacja
spraw zakaczonych, gdzie jest ona przechowywana,
ewidencjonowana, zabezpieczana, ugmsana i
brakowana. Pod tym okileniem rozumie sisktadnie
akt Przedszkola lub jej fiidziatapcag w gminnej
jednostce organizacyjnej, powotanej do realizagjsc
zada Przedszkola, chyhae przepis szczegdlny
instrukcji stanowi inaczej,

formularz na néniku papierowym lub informatycznym
stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w
obrebie teczki zatlaonej zgodnie z wykazem akt w
danym roku kalendarzowym,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak rown@danie, pismo,
dokument, wymagage rozpatrzenia i pogjia
czynndci stuzbowych,

teczle wigzang, skoroszyt, kopegt segregator itp.,
stuzace do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, olgitych g samy grup akt ustalon
wykazem akt, jak rownieteczke obejmujca
dokumentagj jednej sprawy oraz tecgkbiorcz.
Stanowi przewznie odebng jednostk archiwalr,

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset
rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
oraz kwalifikacy archiwalr,

kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do treci
lub tworzcy calGé z pismem przewodnim (pisma,
broszury, ksjzki, druki, formularze itp.),

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; me zawiera
takze skrot nazwy Przedszkola umieszczony przed
symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt oraz
oznaczenie referenta;

zespot symboli oznaczgjych znak akt oraz numer, pod
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ktGrym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
danej teczki aktowej w danym roku kalendarzowym.

Rozdziatll

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne.

83

W Przedszkolu obowruje bezdziennikowy system kancelaryjny, opartyvwgkazie akt.
Wykaz akt stanowi jednolit rzeczowy, niezaleéng od struktury organizacyjnej Przedszkola,
klasyfikacg dokumentacji powstagej w toku dziatalnéci Przedszkola oraz zawiera jej
kwalifikacje archiwaly. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu alnigci
Przedszkola oznaczone w poszczegolnych pozycjagmbaami, hastami i kategari
archiwalp. Wykaz akt stay do oznaczania, rejestrowaniagczenia i przechowywania
dokumentaciji powstagej i gromadzonej w Przedszkolu.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dkimej i dzieli cald¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziegi klas pierwszego edu, sformutowanych w sposob ogéiny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach klasysieego rzdu wprowadza gipodziat
na klasy drugiego ezlu (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbataacyfrowymi
powstajcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszegaluzednej z cyfr od 0 do 9, co
daje 00, 01.....99. W miarpotrzeb wprowadza eidalszy podziat akt na klasy trzeciego
rzgdu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 0001, 002 ....999, a w ramach klas
trzeciego rzdu — podziat na klasy czwartegceedz oznaczone symbolami czterocyfrowymi,
to jest: 0000, 0001, 0002 ....9999. Niektére klagyierwszego, drugiego i dalszycheddw
pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w pta§s dziatalngci Przedszkola.

Klasy kaicowe w wykazie akt, tj. klasy oznaczone kategaarchiwalm, odpowiadaj
teczkom aktowym.

84

Dokumentacja ze wzgllu na jej warté¢ archiwalmy dzieli sk na:

a) materiaty archiwalne — czyli ezt dokumentaciji, ktora jest przeznaczona do wiecgyste
przechowywania gtéwnie ze wzglu na sw wartas¢ historyczm. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnychzywa st symbolu ,A”,

b) dokumentagj niearchiwalg — czyli cz$¢ dokumentaciji, ktora posiada czagowartasé¢
praktyczn i nie stanowi materiatbw archiwalnych.

Catas¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Przedkrkaaliczana jest do

dokumentacji niearchiwalne;.

Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentaganchiwalnej aywa st symbolu ,B”, z

tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, Bitf,) oznacza si kategor¢
archiwaly dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,rakt@po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za raEatny przez
Przedszkole podlega brakowaniu. Okres przechowyavamnaczony cyframi arabskimi
liczy sie w petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia nostpnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy (np. dokumentacpznaczon symbolem B5 i dotyera spraw
zatatwionych w 1999 r. natg przechowywa do 1 stycznia 2005 r.). Zniszczenie
dokumentacji nagpuje na podstawie zgody wwego miejscowo archiwum
paistwowego,
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b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, Eip.) oznacza sikategor¢
archiwalry dokumentaciji, ktora po uptywie oktenego dla tej dokumentacji okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze waglna jej charakter, t§&€i znaczenie (okres
przechowywania liczy sitak jak w podpunkcie a). Ekspertyprzeprowadza sizgodnie
z dyspozycjami zawartymi w rubryce uwagi wykazu, akdmieszczonymi przy danej
grupie rzeczowej (l#e klasyfikacyjnym),

c) symbolem Bc oznacza ¢sikategor¢ archiwalr akt manipulacyjnych, posiadaych
krotkotrwate znaczenie praktyczne (tj. dokumentadiorng, jezeli istnieg odpowiedniki
tej dokumentacji w oryginale w Przedszkolu). Aleantog by¢ przekazane na makulagur
po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akoze przeprowadZzireferent bez
przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w porozumuieze skitadnig akt i w trybie
okreslonym w podpunkcie a).

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkachiewee miejscowo archiwum patwowe mae
dokona zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o kjgrewa w punkcie 3.

5. W wykazie akt ustala sikategorie archiwalne dokumentacji dla komorki nberycznej oraz
komorek organizacyjnych innych mnimerytoryczna. Przez komarkmerytoryczm nalery
rozumie sekretariat, do zad&torego nalgy gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie
caldsci korespondenciji i akt spraw bez wadl na to, kto zatatwia sprgwPrzez komork
organizacyjg inng niz komorka merytoryczna natg rozumie referenta, u ktérego wygiuja
akta dotyczce tej samej klasy zagadhjeco w sekretariacie, lecz stangwjedynie
dokumentagj wtdrng, pomocnicz i powtarzala. Kazdy referent obowizany jest dostarczy
do sekretariatu akta sprawy po jej zatatwieniu. Bzgza s przechowywanie niektorych
teczek aktowych u referentdw na zasadzie porozueniegekretariatem za zgpByrektora.

85

1. Zmiany w wykazie akt polegge na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symbdlaset
klasyfikacyjnych dokonuje esi na podstawie zagdzenia Dyrektora w porozumieniu z
dyrektorem wiéciwego miejscowo archiwum patwowego.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektorzmaozbudowé koncowe klasy w wykazie akt na
klasy bardziej szczegotowe wedtug zasad budowy wylkakt, okrélonych w 83 pkt. 3. Nie
moze jednak zmieniakwalifikacji archiwalnej ustalonej w rozbudowywaridasie wykazu
akt. W przypadku, gdy rozbudowywana klasa nie pizsiakrélonej kategorii archiwalnej,
naleey propozycg kwalifikacji dla danej grupy spraw uzgodnz dyrektorem wisciwego
miejscowo archiwum petwowego.

Rozdziat 11l
Podziat czynndci kancelaryjnych

86

Obieg korespondenciji powinien dgzybki i sprawny. Korespondencja powinna przechkotzko
przez niezbdne punkty zatrzymania.

§7

1. Do czynndci kancelaryjnych naley w szczegolngi:
1) odbieranie korespondencji,
2) przyjmowanie wpltywow, otwieranie i sprawdzanie [@yek, umieszczanie piegki
wptywu oraz segregowanie korespondencji,
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3) ewidencjonowanie korespondencji w kontrolce wptywow

4) przyjmowanie i wysytanie faksow,

5) przyjmowanie i wysytanie paczek,

6) dekretacja korespondencii,

7) rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie wzispkawy, zaktadanie teczek
aktowych oraz gromadzenie i przechowywanie aktvgmatatwianych i zatatwionych,

8) sporazdzanie czystopiséw i przekazywanie ich do podpsabom upowznionym,

9) podpisywanie korespondencii,

10) przyjmowanie korespondencji wychegej i jej ekspedycja,

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji sprakarczonych do sktadnicy akt.

Czynndaci kancelaryjne w Przedszkolu wykonuj

1) sekretariat,

2) Dyrektor,

3) referenci.

Szczego6towy podziat czynia kancelaryjnych w Przedszkolu ustala Dyrektor.

Rozdziat IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
88

Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania éatokorespondencji wpltywagej do
Przedszkola.

Przyjmupc przesyiki, zwtaszcza polecone i wadiowe, sekretariat sprawdza prawidiagdo
ich zaadresowania oraz stan opakowania. W razierstzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesyiki, sekretariat spagdza adnotagjna kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru izada od pracownika ugdu pocztowego spisania protokotu o gmeniu przesyiki
uszkodzone.

89

Sekretariat otwiera wszystkie odebrane przesytuymtkiem:

1) zawierajcych informacje niejawne, ktére przekazuje uprawajalo tego osobie. 2eli
po otwarciu koperty nieoznaczonej na zetkn napisem zastrzene czy poufne oka
sSi¢, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, ngleezzwtocznie przekazge w zamkngtej
kopercie wiaciwej do jej odbioru osobie, z adnotag przyczynie otwarcia koperty,

2) pienkznych i wartgciowych, ktore przekazuje wdaiwej do jej odbioru osobie za
pokwitowaniem,

3) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom.

Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznagebnjako wartéciowe, pienydze,

znaczki skarbowe lub inne walory, po komisyjnymalestiu ich ilgci i wartaci oraz

wpisaniu do ksjzki depozytowej, sktada sido kasy podicznej, a pismo opatruje ¢si

pieczcig depozytow i przekazuje Dyrektorowi, ktOry zagdzi dalsze pogpowanie z

depozytem.

§10

Po otwarciu koperty i wygiu zawartéci przesyiki sekretariat sprawdza, czy:
1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
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2) do pisma deajczona jest podana w nim §ozakcznikow. Brak zacznikéw odnotowuje
si¢ na danym gimie,

3) w kopertach zbiorczych znajdujsic wszystkie pisma, ktoérych znaki umieszczone
zostaty na kopercie.

2.  Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stempbocztowym) sekretariat doza
do:

1) korespondencji, dla ktorej istotna jest data naaldsiempla pocztowego), np. decyzji
administracyjnych, postanowig odwota, pism gdowych, skarg, wnioskow, krytyki
prasowej,

2) przesytek zawieragych informacje niejawne,

3) odpowiedzi na ogtoszenia o wolnych stanowiskaclkygra

4) pism, w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

5) pism mylnie skierowanych,

6) pism poleconych, warggiowych i za dowodem deczenia,

7) zalcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

8) pism w razie niezgodioi zapisoOw na kopercie z ich zawax.

811
Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydajggdanie sktadagcego pismo.
812

Korespondenej mylnie doeczory (adresowas do innego adresata) sekretariat bezzwiocznie
zwraca do urgdu pocztowego lub odsyta do nadawcy.

813
1. Na kadej wptywapcej na néniku papierowym korespondencji, umieszcza 1sa dowod
przyjecia, w gornej cgsci pierwszej strony lub w innym wolnym miejscu ngiogie (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania na dmieg¢ stronie koperty), piegike
wptywu okreilajaca dat otrzymania. Wzor pieezi wptywu okrela zahcznik nr 1.
2. Korespondenej z naniesiog piecatka wptywu sekretariat ewidencjonuje w kontrolce
wptywow i odnotowuje w olabie piecatki wptywu numer z kontrolki wptywow.
§14

Po wykonaniu czynnimi, okreslonych w 888-13, sekretariat segreguje wphaeajkorespondeng;j
i przekazuje Dyrektorowi.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
8§15

Dyrektor przegldajgc korespondengj
1) decyduje, kit korespondengjzatatwia sam,
2) przydziela pozostatkorespondengjdo zatatwienia wikciwym referentom.



§16

Dyrektor na przegdanej korespondencji przewidzianej do zatatwiemizp referentow umieszcza
dyspozycje dotycice:

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

§17

Korespondenej przeghdnicta przez Dyrektora sekretariat rejestruje w spisgmiavs lub w
rejestrach kancelaryjnych, zgodnie z zasadamisttirgmi w rozdziale VI instrukcji.

Po zarejestrowaniu korespondencji sekretariat idaielgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajgca zatatwieniu przez Dyrektora,

2) podlegajca zatatwieniu przez referentdw.

Sekretariat przekazuje do zatatwienia referentonpaavierdzeniem w kontrolce wptywow
kopi¢ korespondenciji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2. Gmgg korespondencji pozostaje w
sekretariacie.

Rozdziat VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie dokumentacji.
Zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych

§18

Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systeraiecklaryjnym polega na wpisaniu jej
do spisu spraw (zadznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego na padst pisma
rozpoczyngcego sprawy.

Sekretariat, po otrzymaniu pisma do zatatwieniaawgza, czy pismo dotyczy sprawyzju
wszcztej, czy te rozpoczyna now sprawe. W pierwszym wypadku pismo dagiza do akt
sprawy (poprzednikow), w drugim, przed pragséniem do zatatwienia, rejestruje jako rpw
sprave. W obu wypadkach wpisuje znak sprawy w prawym gdrmogu pisma.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sitylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma nefa
sprawie, otrzymanego z zegirz lub sporzdzonego przez Przedszkole. Dalszych pism w
danej sprawie nie wpisujeesido spisu spraw, lecz dakza do akt sprawy w pagdku
chronologicznym, umdiwiajacym ustalenie dat wszeza i zakaczenia sprawy. Dopuszcza
sie prowadzenie spisu spraw ughiviajagcego odnotowanie poszczegoélnych pism webier
danej sprawy (zatznik nr 3).

Spis spraw prowadzi ¢ina nédniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie diazdej
teczki aktowej zawieragej jednorodne tematycznie akta i zatoej na podstawie wykazu akt
w danym roku kalendarzowym.

§19

Sprawy wymagajce specjalnej formy ewidencji nie podlegagjestracji w spisie spraw lub w
rejestrze kancelaryjnym, lecz gwidencjonowane w sposob ustalony dla tych spnawv (
dokumentacja finansowa).
Nie podlegaj rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kanggigich w szczegolni:
1) zaproszeniazyczenia, podzkowania, zawiadomienia,
2) potwierdzenia odbioru (dgtza s¢ je do akt wiaciwej sprawy),
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3) publikacje (dzienniki urgowe, czasopisma, Kkatalogi, &#, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki nie wymag@g merytorycznego zatatwienia,

4) rachunki, faktury i inne dokumenty kgiowe,

Akta i dokumenty, wymienione w pkt 1 i 4, naje po wykorzystaniu odio/¢ do

odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych, zatoych zgodnie z wykazem akt.

§20

Znak sprawy jest stalcechy rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycxce tej samej sprawy

otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) znak akt,

2) numer sprawy, pod ktérym sprawa zostata zarejestmaw spisie spraw,

3) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktéryprasva zostata zarejestrowana w
spisie spraw.

Pierwszy element znaku sprawy powinien¢ byddzielony od drugiego kreskpozioms,

natomiast drugi od ostatniego powinier¢ lmgldzielony kresk ukasna.

Przyktady znaku sprawy uwzgkdniajace razng postat znaku akt:

004-3/09

gdzie:

004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 — sprawa zarejestrowana jako trzecia w spisiengpra
09 — dwie ostatnie cyfry roku 2009

P-162-004-3/09
gdzie:
P-162— skrot nazwy Przedszkola,
004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 — sprawa zarejestrowana jako trzecia w spisiengpra
09 — dwie ostatnie cyfry roku 2009

P-162-FK-004-3/09
gdzie:
P-162— skrot nazwy Przedszkola,
FK — oznaczenie referenta,
004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 — sprawa zarejestrowana jako trzecia w spisiengpra
09 — dwie ostatnie cyfry roku 2009

§21

Jezeli wptywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestrujez 3¢ — po jego skopiowaniu — pod
odpowiednimi znakami, zaznaczajw uwagach, pod ktérym znakiem przechowywaryzie
oryginat pisma. W takim przypadku odpowiedalezy sformutow& odrebnym pismem w kadej
sprawie.

1.

§22

Sprawy niezatatwione ostatecznie vggeti danego roku zatatwiagsw roku nasgpnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywaniaalvego spisu spraw.
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Zmiana znaku sprawy i jej ponowne zarejestrowamd pows pOzyCh SpiSu spraw mae
nasgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna ad nowa. Wéowczas sprawvpisuje s¢ pod
Nnowg pozycp spisu spraw, zaznaczaejten fakt w uwagach przy dotychczasowej pozyciji
spisu spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do kana........ " | przenosi siakta sprawy
pod nowy znak sprawy bez wyktania ich dotychczasowego znaku sprawy.

§23

Spis spraw oraz odpowiadeaj temu spisowi teczkaktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktadg sia kaicowej w podziale klasyfikacji, pozycji wykazu
akt (tj. klasy kacowej).

Na kady rok kalendarzowy zaktadagsnowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszczavei
sytuacji znikomej iléci dokumentacji wytworzonej w ggu roku prowadzenie teczek
aktowych przez okres dtazy niz jeden rok. W takim przypadku zaktadg sidrecbny spis
spraw dla kadego roku. Odnosi sito takze do dokumentacji, ktorej charakter wymaga
taczenia przez ditszy czas, np. zbioru normatywow.

§24

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia olltnych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si
podteczki, ktére otrzymajznak akt macierzystej teczki, zatmej wedtug wykazu akt, oraz
hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podiexaktada sj w zaleznosci od potrzeb,
w ukfadzie alfabetycznym podmiotow sprawdb w uktadzie numerycznym.

W przypadku zalzenia podteczki mma zatay¢ dla niej oddzielny spis spraw, wéwczas w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sjitut zatazonej podteczki. W takim przypadku
znakiem sprawy duizie: znak akt teczki macierzystej, kolejny nummrd ktérym podteczk
wpisano w spisie spraw teczki macierzystej, kolayner, pod ktérym sprawwpisano do
spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfryur¢kp. 001-3-1/09 lub P-162-001-3-1/09
lub P-162-FK-001-3-1/09).

W przypadkach, ok&onych odebnymi przepisami, zaktadaestzw. teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si dokumentag zarejestrowan w kilku réznych teczkach aktowych (np.
akta osobowe).

Dopuszcza si zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej spraWy.takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

Dla ufatwienia pracy mma przechowywaspisy spraw bigcego roku w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek o symadhl............. w roku ........
zamiast w poszczegolnych teczkach aktowych. Porfzalemiu roku spisy spraw powinny
by¢ bezwzgtdnie odiazone do wiaciwych teczek aktowych.

W przypadku prowadzenia spisow spraw w wersji etektznej, po odigeniu wszystkich
akt spraw zakiczonych do teczki aktowej, spisy spraw aglevydrukowa i odtozy¢ do
wiasciwych teczek aktowych.

§25

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo ywapjacych, zamiast spisOw spraw, o
ktorych mowa w 8818-24, zakladag srejestry kancelaryjne, prowadzone nasmku
papierowym lub informatycznym.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

Decyzg w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego okaeslonej grupy spraw
podejmuje Dyrektor.

Rejestry kancelaryjne prowadzi sekretariat.
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5. Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczkavektoznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostaeeeatatwionych i wpisanych do danego
rejestru kancelaryjnego.

6. Rejestry kancelaryjne madpy¢ prowadzone dla kalego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestréw kalaryjnych przez kilka lat, zapisy
poszczegolnych lat nalg zakaczy, z pozostawieniem rulzy latami catej niezapisanej
strony, ktég nalery przekrdli¢. Numerags zapiséw rozpoczyna giw kazdym roku od
numeru jeden.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada zsitych samych elementow, co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, Z toznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym

§26

1. Kazda teczka aktowa powinnadbprawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadéadsk
si¢ z nasgpujacych elementéw niezldnych do sprawnego wyszukiwania dokumentaciji:
1) petnej nazwy Przedszkola — sradku u gory,
2) znaku akt lub znaku sprawyzgi jest to teczka, o ktérej mowa w § 24 pkt. 4o-@wej
stronie pod nazyPrzedszkola,
3) kategorii archiwalnej z wykazu akt — po prawej steopod nazw Przedszkola,
4) tytutu teczki ztaonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazwakpetnionego o
informacg o rodzaju dokumentacji wygiujacej w teczce — n&odku,
5) roku zataenia teczki lub lat kiecowych dokumentacji znajdigej st w teczce aktowej
— pod tytutem.
Wz06r opisu teczki aktowej okfka zahcznik nr 4.
2. Jeeli akta gromadzi siw segregatorach, dane te ngle@miesci¢ na grzbiecie segregatora.
3. Aktom niepodlegajcym rejestracji naley nad& znak akt. Dotyczy to m. in. #@ych kartotek
i urzadzen ksiegowych, gdzie znak akt umieszczea sa segregatorze, teczce, pudle itp.

Rozdziat VI
Formy zatatwiania spraw
8§27

Kazda sprawe nalezy zatatwiad osobnym pismem.
Przy zatatwianiu spraw stosuje siajprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania

N =

§28

1. Obowizek wykonywania wszystkich czynéw w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia
spoczywa na referencie.

2. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindw zadania spraw naley do obowgzkow
sekretariatu.

3. W sprawach wanych i terminowych sekretariat m® prowadzt terminarz, w ktérym
zapisuje wyznaczony termin zatatwienia sprawy oraferenta wyznaczonego do jej
zatatwienia.

4. Sekretariat zobowrany jest informowa Dyrektora o kadej zwtoce w zatatwianiu spraw
terminowych.
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§29

Zatatwienie sprawy ma@ bye:

1) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzeniapostania wyjaniajacego,

2) ostateczne — gdy odpowiedudzielona stronie zalatwia sprawco do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposébriazy spraw w Przedszkolu.

Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowugevsispisie spraw lub w rejestrze kancelaryjnym,

wpisujgc w odpowiedniej rubryce dajej zatatwienia i wpisujc skrot ,,0z”.

§30

Zatatwienie sprawy ma@ by dokonane w formie ustnej lub pisemne.

Przy ustnym zalatwieniu sprawy spaiza s¢ notatke zawierajca tres¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, gaatatwienia oraz stanowisko showe i podpis referenta.
Formy ustnego zatatwienia spraw powinny ¢bgtosowane poratdzy pracownikami
Przedszkola, jak rowniew odniesieniu do spraw pilnych, niewymagajch pisemnego
udokumentowania, gdy jednoépée istnieje maliwos¢é tatwego porozumienia iz
adresatem (np. telefonicznie).

Typowg forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

Zatatwienie pisemne (korespondencyjne) sprawy f@ofegopracowaniu projektu pisma przez
referenta oraz spagdzeniu czystopisu w dwoch egzemplarzach.

Pismo zatatwiajce spraw powinno by pod wzgédem formy zewstrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 kéadlzie pionowym lub poziomym.
Kazdy projekt pisma powinien zawiera

1) nagtowek lub poding piecz¢ nagtdbwkowe, o ile nie jest to blankiet firmowy,

2) znak sprawy,

3) o0znaczenie adresata w pierwszym przypadku wrazesanh,

4)  tres¢ pisma,

5) ponadto projekt powinien zawigra

a) w pismach stanowtych odpowied — dat i znak sprawy, ktérej odpowied
dotyczy,

b) oznaczenie liczby zggznikéw lub ich wyszczegblnienie — pod sty z lewej
strony,

Cc) cecle pilnosci sprawy, zaznaczgnwyrazem ,pilne” lub ,terminowe” — nad
adresem po prawej stronie,

d) adresy instytucji lub os6b pod §o&y pisma z lewej strony pod klauzul,do
wiadomdaci” — jezeli tres¢ pisma ma by poza adresatem podana do wiadécno
innym instytucjom lub osobom przez przestanie imikpisma.

Egzemplarz pisma zatatwigiego spraw wiaczany do akt sprawy w Przedszkolu powinien
ponadto zawiekaparat referenta i dgtprzygotowania projektu pisma.

Przy zatatwianiu spraw nafg wykorzystywa formularze i druki przewidziane przepisami
szczegolnymi.

§31

Referenci zatatwigjsprawy wedtug kolejrii ich wptywu i stopnia pilngci.

Referent opracowagy pismo zalatwiace spraw przedktada jego projekt w dwoch

egzemplarzach Dyrektorowi do aprobaty lub bépganio do podpisu wraz z aktami sprawy.
Jezeli Dyrektor wprowadza poprawki do przedémego projektu pisma, jest ono kierowane
do referenta, a po naniesieniu poprawek ponowrsegao przedstawiane do aprobaty lub
podpisu.
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Rozdziat VI
Podpisywanie pism, umieszczanie pieea stuzbowej
8§32

Uprawnienia poszczegolnych osob do podpisywaniastukrych rodzajow korespondencji okla
statut i regulamin organizacyjny Przedszkola.

8§33

1. Pisma przedktada ¢ipodpisugcemu do podpisu w teczce ,do podpisu” w sposéb i w
terminach przez niego ustalonych.

2. Podpisujcy pismo uzupetnia na obu egzemplarzach pismaataiz zamieszcza swoj podpis
w obrbie piecatki imiennej okrglajacej tytut shzbowy oraz im¢ i nazwisko — w prawej
czesci pod trécig pisma. Na pierwszym egzemplarzu pisma halektad& petny podpis,
natomiast na drugim egzemplarzu przeznaczonym é¢memia do akt mee by stosowana
parafa.

3. Gdy podpisujcy pismo dziala w zagbstwie uprawnionego do podpisu, zamieszcza pod
stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,wz” @stpstwie), ja&li podpisupcy
podpisuje na podstawie upomeéenia do podpisywania okilenego pisma, stawia przed
stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,z up.0gowanienia), gdy natomiast pismo
podpisuje petnjicy obowhzki uprawnionego do podpisu stawiae girzed stanowiskiem
uprawnionego do podpisu znak ,p.0.” (peky obowizki).

§34

1. W przypadku podpisywania gkszej liczby pism tej samej @ do r&nych adresatéw oraz
na dalszych egzemplarzach pismzma zasfpi¢ podpis odgczny przez facsimile imienia i
nazwiska podpisggego.

2. Uzycie facsimile wymaga pozostawienia w aktach jednegzemplarza pisma witasgoznie
podpisanego.

3. Facsimile nie mzna stosowa na dokumentach wdowych, w szczegolroi decyzjach,
postanowieniach, umowach cywilno-prawnych.

§35

1. Sporadzapc odpis naley zachowd wszelkie cechy pisma, z ktérego sppiza s¢ odpis.
Jezeli odpis sporzdza s¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem malemiesci¢ napis
,0dpis”. Jezeli natomiast odpis spajdza s¢ z odpisu, umieszczagsnapis ,,0dpis z odpisu”.

2. Jeeli z oryginatlu sporgmlza s¢ kserokops, a pismo posiada charakter dokumentu
(zadwiadczenie, decyzja) nate t¢ kserokops uwierzytelné piecz:cig uwierzytelniagca oraz
podpisem uwierzytelniagego.

Rozdziat IX
Wysytanie korespondencji

§36
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Korespondencja nie by przekazana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesyik listows (takze telegram),

2) faksem,

3) nandniku informatycznym (wystanym przesytocztovs),

4) poczy elektronicza.

Pisma wysyta si zgodnie z dyspozygjzamieszczan nad adresem (polecony, priorytet, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dgkrwiasnych). Brak takiej dyspozycji oznaczag
pismo ma by wystane jako przesytka zwykta.

Pisma adresowane do tego samego adresata wyswgesinej kopercie.

Pisma wysyta siw dniu ich podpisania.

Pisma bardzo pilne dostarczac gorzy pomocy firm kurierskich, po uzyskaniu zgody
Dyrektora.

§37

Korespondenegj przeznaczon do wystania przygotowuje sekretariat, ktéry sprasvdctzy
pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawyaaczome dat oraz czy dalczone §
odpowiednie zakczniki.

Korespondenegj nieodpowiadajca wymogom, o ktérych mowa w pkt. 1, sekretariat zvara

do uzupetnienia referentowi.

Do obowizkdw sekretariatu natg w szczegolngci:

1) dokonanie adnotacji 0 wystaniu pisma na jego druggmemplarzu lub w odpowiednim
zbiorze na néniku informatycznym,

2) segregowanie pism przeznaczonych do wysyiki,

3) ewidencjonowanie listow poleconych w &sie pocztowej,

4) kopertowanie i adresowanie korespondencji (w prasl@pej czsci zamieszcza i
adres odbiorcy, sktadaly sk z imienia i nazwiska duz nazwy instytucji, nazwy
miejscowdci z kodem pocztowym oraz nazwy ulicy i numeru ng&romdaci),

5) przekazywanie przesytek i korespondencji wychgdgna pocztlub firmie kurierskiej,

6) odtozenie drugiego egzemplarza wystanego pisma do akivsp

Rozdziat X
Przechowywanie akt spraw zatatwionych
838

Akta spraw przechowujesiv sekretariacie oraz w sktadnicy akt.

Akta spraw w toku zatatwiania sekretariat przecheww teczkach z napisem ,do
zatatwienia” utaone w kolejnéci wptywu.

Akta spraw zakficzonych przechowujeeiv teczkach aktowych. Teczki aktowe uktadasi
kolejnasci pozycji wykazu akt. Wewgtrz teczki akta powinny Wy utozone w kolejnéci
wynikajacej ze spisu spraw lub rejestru kancelaryjnego,odombie spraw — chronologicznie.
Teczki zawieragjce akta spraw zakozonych powinny by opisane zgodnie
z postanowieniami 826 pkt. 1 instrukcji i uzupehmoo dag roczry najp&niejszego pisma w
teczce oraz numer tomuz@i akta o tym samym znaku akt z danego roku kaeravego
przechowywanegsw kilku tomach.
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8§39

W przypadku wyjcia akt sprawy z teczki aktowej w ich miejsce ngletozy¢ kark zastpcz.
Powinna ona zawieéa znak sprawy, jej przedmiot, nazwisko pracownikgpwoiyczapcego akta
lub nazve i adres instytucji zewgtrznej, do ktorej akta wystano, a t&ktermin zwrotu.

840

Akta spraw zakaczonych przechowuje giw sekretariacie przez okres dwoéch lat. Okres
przechowywania liczy giod pierwszego stycznia roku ngstego po ostatecznym zatatwieniu
sprawy. Po uptywie tego okresu akta aglprzekazéa do sktadnicy akt.

=

Rozdziat Xl
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
841

Dokumentagj spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktgdakt kompletnymi

rocznikami sekretariat lub wyznaczony przez Dyrekt@ferent. Dokumentacja niezina do

biezacej pracy mae pozostaw sekretariacie na zasadzie jej wypczenia ze skladnicy akt,

tj. po dokonaniu formalr@i przekazania (upogdkowanie dokumentacji, spadzenie

spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnienie kart ugimsiania akt).

Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem ustala came termin przekazywania

dokumentacji do sktadnicy akt.

Archiwista mae odmowt przegcia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata upgtkowana w sposéb uregulowany postanowieniami
niniejszej instrukcji i instrukcji archiwalnej,

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawigrhfedy lub niedoktadngi,

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spitawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przgjia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

§42

Dokumentacja przekazywana do skfadnicy akt powbytauporzdkowana przez sekretariat.
Przez uporzdkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategarwhawalnej wyzszej ni B10,
rozumie sg:

1) utozenie akt wewstrz teczek w porgdku przewidzianym w 838 pkt. 3, tj. sprawami
wedtug spisu spraw, a w aflnie kadej sprawy chronologicznie, tak by pismo
rozpoczynajce spraw bylo na wierzchu. Poszczeg6lne sprawy zne rozdziek
papierowymi oktadkami. Akta umieszczone w teczcet@rej mowa w 8§ 24 pkt. 4,
nalezy utozy¢ chronologicznie;

2) wytagczenie zbdnych kopii tych samych pism;

3) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innyechdkéw ewidencyjnych;

4) usunicie z teczek a®ci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywkisy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w teczkachzainych o grubdi nieprzekraczagej 5 cm, a
te w pudtach. Jeeli grubc¢ teczki przekracza 5 cm naleteczle podzielt na tomy;

6) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej katégoB25 - dodatkowo
ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdygh s¢ w teczce. Paginowanie wykonuje
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si¢ zwyklym migckkim otéwkiem numerujc strony w prawym gérnym rogu. Licgb
stron w danej teczce podaje sia wewgtrznej czsci tylnej oktadki w formie zapisu:
.Niniejsza teczka (kgga, poszyt, zeszyt) zawiera .... stron kolejno pwmrawanych.
[miejscowa¢, data, podpis osoby padkujacej i paginujcej aktal ,

7) opisanie upormkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowien&26 pkt. 1 i
838 pkt. 4,

8) utozenie teczek aktowych w kolejém wynikajacej z wykazu akt.

Przez uporgdkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii BXzszej rozumie st

1) odtozenie do teczek spiséw spraw lub inngebdkéw ewidencyjnych,

2) umieszczenie dokumentacji w teczkachzainych lub bezpwoednio w paczkach lub w
pudtach,

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowien§ipkt. 1 i 838 pkt. 4,

4) utozenie teczek aktowych w kolejém wynikajgcej z wykazu akt.

8§43

Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt odbgwaz uwzgtdnieniem ustale § 44, na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych gzahik nr 5), ktdrych sposzizenie nalgy do
obowigzkow sekretariatu lub wyznaczonego przez Dyrektefarenta.

Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ osobno dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii
B25 w trzech egzemplarzach i osobno dla pozostlikumentaciji niearchiwalnej w dwdéch
egzemplarzach. W sytuacji, gdy dokumentacja praekama jest do filii skladnicy akt,
sporadza s¢ dodatkowy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczega efyzemplarz przekazuje
si¢ do sktadnicy akt do wiadoma.

Osoba spordzapca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1324, 5, 6 formularza
spisu oraz nanosi informacje o nazwie Przedszkkidra dokumentag¢j wytworzyta, w
lewym gornym rogu spisu. Dokumentacgjaleey ujimowa w spisie zgodnie z nadanym jej
uktadem po upordkowaniu akt, tj. wedtug kolejioi haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.
Na kaicu spisu osoba spadzagca spis umieszcza swoj podpis igdsporzadzenia spisu.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przekaeyjdokumentagj oraz archiwista. Umieszcza
si¢ takze dat przegcia akt do skiadnicy akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatjeysakretariat, drugi — przeznaczony
jest dla sktadnicy akt.

Do przekazanych akt nale dolgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§44

Przekazywanie akt osobowych pracownikdéw zwolniongichsktadnicy akt odbywa ¢sina
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowyelycznik nr 6), sporadzonego w
dwoch egzemplarzach, z uwgdhieniem zasad efych w 8 43 pkt. 2, 4, 5, 6. Spisy
sporzdza s¢ odrbnie dla kadego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe visigp
ujmowane s w kolejnaci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, unle techniczne, kosztorysy,
harmonogramy rob6t, opisy technologiczne i techmécz zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i uggdzen mechanicznych, przekazywana jest do skladnicynakt
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacghnieznej (zalcznik nr 7),
sporzdzonego w dwoch egzemplarzach, z uwdgleniem zasad efiych w § 43 pkt. 2, 4, 5,
6. Uktad dokumentacji w spisie powinien uwahiac podziat na obiekty (uszlzenia), a w
ich obkbie na stadia i breme.
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3. W przypadku pojawienia siinnych rodzajow dokumentacji (fotografie, filmy,apy, itp.)
nalezy opracowa instrukcg postpowania z tego typu dokumentacj uzgodné jg z
wiasciwym miejscowo archiwum gatwowym.

Rozdziat XlI
Postanowienia kaacowe
845

W przypadku likwidacji Przedszkola lub jego reorgacji prowadzacej do powstania nowej
placowki naley zawiadom¢ o tym fakcie wiaciwe miejscowo archiwum patwowe, ktore okrdi
procedury pospowania z dokumentagjikwidowanego Przedszkola.

8§46

1. Dyrektor powinien regularnie kontrolowgrace kancelaryjne wykonywane przez podlegtych
mu pracownikow.
2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1) terminowdci i prawidtowaci zatatwiania spraw,
2) prawidtowdci obiegu akt, ustalonego instrukcj
3) prawidtowaici prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,
4) terminowdci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 —wzdr pieczci wptywu,

nr 2 — formularz spisu spraw,

nr 3 — formularz spisu spraw, pozwajey na odnotowywanie poszczegolnych pism weblar
danej sprawy,

nr 4 —wzdr opisu teczki aktowej,

nr 5 — formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt,

nr 6 — formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt osobdwyyc

nr 7 — formularz spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacjinicznej.
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