Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 16/05

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

DLA POLICEALNEJ SZKOLY MEDYCZNEJ
IM. HANNY CHRZANOWSKIEJ
W MORAWICY
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Rozdziat XIllI
Zalaczniki

Spis tresci

- Postanowienia ogdline.

- Przyjmowanie i obieg korespondenciji.

- Czynnosci kancelaryjne sekretariatu.

- Obieg akt.

- Rejestracja i znakowanie spraw.

- Zatatwianie spraw.

- Powielanie i publikowanie.

- Wysytanie i doreczanie pism.

- Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie.
- Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
-Odpowiedzialnos$¢ korzystajacych za udostepniona
dokumentacje.

- Nadzér nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych.



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.

. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg”’, okresla zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych

zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentéw.

. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi)

stosuje sie niniejsza instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie

szczeg6towych zasad | sposobu postepowania z  wiadomosciami
stanowigcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa.

Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowag (tajnymi)

regulujg odrebne przepisy.

. Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajg:

a) jednostka organizacyjna — Policealna Szkota Medyczna,

b) organ prowadzacy - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

c) organ nadrzedny sprawujacy nadzor pedagogiczny nad jednostkg —
Kuratorium Oswiaty w Kielcach,

d) kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor szkoty,

e) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna
dyrektora,

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

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

h) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie,

i) korespondencja — kazde pismo wptywajace lub wysytane przez jednostke,

j) aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,



k)

przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i
wysytane za posrednictwem poczty, woznego itp., a takze otrzymywane i
nadawane telegramy i telefaksy,

zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy pod wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim (zszyte,

sklejone z nimi pisma, broszury, ksigzki itp.),

m) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub

stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,
piecze¢ urzedowa — pieczeC okragta z wizerunkiem herbu panstwa
posrodku i nazwg jednostki w otoku,

pieczeé — stemple nagtowkowe, imienne do podpisu itp.,

paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji,

spis spraw — dziennik stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych i wychodzgcych z jednostki,

znak sprawy — zespo6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ do okreslonej
komoérki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

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

nos$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

nosnik informatyczny — dyskietke, taSme magnetyczng Iub inny nosnik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.,
teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp.,
stuzgcg do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt,
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samag grupa akt ustalong
wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebng jednostke archiwalna,
czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu,

wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt (zatacznik nr 4).



§ 2.

. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

O

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

Q O

)
)
) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
) wysytanie korespondencji i przesyiek,

)

)

przyjmowanie i nadawanie telegramow, faksow itp.,

—

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

witasciwych wydziatéw lub stanowisk pracy.

Rozdziat Il

Przyjmowanie i obieg korespondenciji.

§ 3.

. Korespondencje przyjmuje sekretariat i rejestruje w dzienniku korespondencji.

. Przyjmujac przesytki przekazywane drogq pocztowa, zwtaszcza polecone i

wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza

adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada

od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki

uszkodzonej.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, (bez oznaczenia pieczecig urzedowa) ktére
przekazuje adresatom,

b) stanowigcych tajemnice stuzbowg (poufne) ktore przekazuje dyrektorowi
szkoty,

. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,poufne”

okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa,

nalezy bezzwitocznie przekaza¢ jg w zamknietej kopercie wtasciwej do jej

odbioru osobie lub komérce organizacyjnej, z adnotacjg o przyczynie otwarcia

koperty.



. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych,

b) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

. Brak zatgcznikébw Iub otrzymanie samych zatgcznikbw bez pisma

przewodniego odnotowuje sie na danym pismie lub zataczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stempel pocztowy) dotgcza

sie tylko do pism:

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

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

c) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanego,

e) zatgcznikdédw nadestanych bez pisma przewodniego,

f)  wrazie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego

pismo.

. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca

sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

10.Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie

na pierwszej stronie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.

11.Po wykonaniu czynnos$ci okreslonych w ust. 1 — 10, sekretariat segreguje

wptywajaca korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje dyrektorowi.

12. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondenciji przekazywanej do

obiegu wewnetrznego.
Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, komoérki
organizacyjne przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikow bez

pokwitowan.



Rozdziat Il
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu.

§ 4.

. Prace kancelaryjne wykonuje sekretariat.

. Do zakresu czynno$ci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie i przedktadanie dyrektorowi szkoty pism zastrzezonych do
jego wgladu lub podpisu,

b) ewidencjonowanie pism z zewnatrz skierowanych imiennie do dyrektora
szkoty,

c) rozdzielenie wptywdw na poszczegdlne komorki organizacyjne,

d) wysytanie korespondenciji, przesytek,

e) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, obstuga telefonow,

f) udzielanie informacji interesantom,

g) pisanie na komputerze pism biezacych.

. Referencji spraw rejestrujg sprawy w spisach spraw oraz zatatwiajg sprawy,

zgodnie z zakresami czynnosci.

Rozdziat IV
Obieg akt.

§ 5.

. Wewnetrzny obieg pism (akt) powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma (akta)
nalezy kierowa¢ wprost do wtasciwej komérki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym, z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktow zatrzymania.
W zasadzie pisma (akta) powinny przechodzi¢ przez istniejace punkty
zatrzymania (dyrektor, sekretariat, referenci itp.) tylko jeden raz w kazdym
kierunku obiegu.

. Zadekretowanie przez dyrektora korespondencji — pozwala na jej powrét do

sekretariatu, gdzie zostaje rozdzielona na poszczeg6ine komérki wewnetrzne.



3. Pisma (akta) w obiegu wewnetrznym przekazywane sg bezposrednio przez

referentéw spraw.

Rozdziat V

Rejestracja i oznakowanie spraw oraz archiwizacja akt.

§ 6.

1. Rejestrowanie spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do
dziennika korespondencyjnego, zatozonego zgodnie z jednolitym wykazem
akt. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz, na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz
zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Pisma (sprawy) rejestruje sie
wg. ponizszej klasyfikaciji:

a) |- sprawy szkolne,

b) Il - sprawy administracyjno — gospodarcze,
c) lll- sprawy osobowe,
d) IV —sprawy rézne,

Np: Szk.l/150/05
.9zK.” — 0znacza symbol jednostki organizacyjnej,
.I” —0znacza symbol sprawy,
,150” — 0znacza liczbe kolejng w dzienniku korespondencyjnym,
,05” — 0znacza dwie ostatnie cyfry roku.
2. Rejestracji nie podlegaja sprawy — wptywy otrzymane do wiadomosci i nie
wymagajg zatatwienia.
3. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje sie w dniu ich otrzymania.
4. Dziennik kancelaryjny zatozony jest na dany rok kalendarzowy (nie szkolny).
5. Dziennik kancelaryjny stuzy do rejestracji spraw jednorodnych i masowo
wystepujacych.
6. Nie podlegaja rejestracii:
a) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze,
ogtoszenia itp.),
b) potwierdzenie odbioru, ktére dotgaczone jest do akt wiasciwej sprawy,



c) rachunki, faktury,
d) zaproszenia, zyczenia lub inne o podobnym charakterze,

7. Kazdej koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka zawierajgca
akta o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej.
Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce akt o réznych kategoriach
archiwalnych.

8. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki i nowe spisy spraw dla
kazdej z nich.

9. Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w
roku nastepnym bez zmian dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do
nowego spisu spraw. Zmiana znaku nastepuje dopiero wtedy, gdy wptynie
nowe pismo dotyczace sprawy wszczete] w poprzednim roku. W przypadku
przeniesienia sprawy do nowego spisu spraw nalezy uczyni¢ adnotacje w
poprzednim spisie spraw.

10.Kazda teczka aktowa zawierajgca catoroczne korespondencje powinna
zawiera¢ nastepujace elementy opisu:

a) na srodku u goéry — nazwe jednostki organizacyjnej,

b) w lewym gornym roku — znak akt i symbolu hasta wg wykazu akt,

c) w prawym gérnym rogu — kategorie archiwalng, a w przypadku akt o
kategorii ,B” — rowniez okres ich przechowywania,

d) na $rodku — tytut akt, to jest petne hasto z wykazu akt,

e) pod tytutem — daty skrajne, to jest daty zatozenia pierwszej i ostatniej
sprawy.

11.W przypadku przechowywania akt w segregatorach nalezy umiesci¢ na ich
grzbietach oznaczenia wymienione w pkt. 10.

12. Do teczki archiwalnej na wierzch akt sktada sie spisy spraw.

13.W teczkach tych, akta spraw powinny by¢ utozone kolejno wg liczb
porzadkowych spisu spraw, a w ramach spraw — chronologicznie.

14.Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne
zbiory, zaktada sie podteczki, kiére otrzymujg znak akt macierzystej teczki,
zatozonej wg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem
nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w

uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw bgdz w uktadzie numerowym.



15.0précz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii
archiwalnej akt.

16.Do materiatbw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” =zalicza sie
dokumentacje majaca trwatg warto$¢ historyczng, przewidziang do
przekazania do archiwum panstwowego.

17.Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi
arabskimi, okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym,
zalicza sie dokumentacje majacg czasowo znaczenie praktyczne.

18.Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje
manipulacyjng majgca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec
brakowaniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okre$lonych
przez wtasciwe archiwum panstwowe.

19.Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE” przechowywana w archiwum
zaktadowym przez okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktorg
przeprowadzajg wtasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania
zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

§7.

1. W jednostce organizacyjnej prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry
kancelaryjne:
a) rejestr uchwat organdéw samorzadu wojewo6dzkiego,
) rejestr protokotéw i uchwat Rady Pedagogicznej,
c) rejestr zarzadzen porzadkowych dyrektora,
)

rejestr zaswiadczen,
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2.

3.

—_

1.

Rozdziat VI

Zatatwianie spraw.

§ 8.

. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

a) odreczna,

b) korespondencyjna,
Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na
otrzymanym piSmie — zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe, lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposoéb jej zatatwienia.
Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu

pisma zatatwiajgcego sprawe.

§ 9.

. Zatatwianie sprawy moze byc:

a) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasdniajgcego,

b) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do
jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej

instanciji.
§ 10.
Z rozmbw przeprowadzonych z interesentami oraz z czynno$ci w terenie

sporzadza sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki
stuzbowe. Notatki dotacza sie do akt wtasciwej sprawy.
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§ 11.

. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umies$ci¢ pod tekstem z
lewej strony klauzule: ,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date,

podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci.

§ 12.

. Referencji zatatwiajg sprawy wg kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie
majacq z nig bezposredniego zwigzku.

. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przektada
aprobujacemu.  Aprobujacy sprawdza prawidtowo$¢  projektowanego
zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do
podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do niego zataczniki i wraz
z kopig pisma przekazuje czystopis sekretariatowi celem wystania adresatowi.
Jezeli kopie pisma ma otrzymac wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma
by¢ rozestane wg rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu
odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pisma, 2z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyice. Sekretariat sprawdza
liczbe zatacznikbw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca
referentowi z odpowiednig adnotacja.

. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest
uzgodniony z aprobujgcym, mozna mu przektada¢ pismo w czystopisie (z
kopig) — do podpisania.

§ 13.

. Pismo zatatwiajagce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w
uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

a) nagtowek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtdéwkowa,

b) znak sprawy,
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c)
d)
e)
)
9)

powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
tres¢ pisma,

podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze

nastepujace okreslenia:

a)

nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu
wysytania czystopisu: ,polecony”, ,ekspres”, ,za zwrotnym dowodem
doreczenia”, ,pilne”, ,poufne” itp.,

pod tredcig zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przesytanych
zatacznikdw (Zat. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb
porzadkowych; na kazdym zataczniku wpisuje sie w prawym goérnym
rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ... do pisma znak...),

adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej
strony pod klauzula: ,Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma
by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjg lub

osobom, przez przesytanie im kopii pisma.

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane

przepisami szczegblnymi.

§ 14.

1. Piecze¢ urzedowg umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi,

stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np.

decyzja, $wiadectwo, dyplom, indeks, legitymacja. Odcisku pieczeci nie

umieszcza sie na kopiach dokumentow sktadanych do akt.

2. Wzér pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania

okreslajg odrebne przepisy.
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§ 15.

1. Czystopisy pisma sporzadza sie $cisle wg ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z
zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga byc¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgodng referenta.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy

wskazanej przez referenta.

Rozdziat VI

Powielanie i publikowanie.
§ 16.

1. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu

jest polecenie kierownika jednostki lub upowaznionej osoby.

Rozdziat VIII
Wysytanie i doreczanie pism.

§ 17.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego:
a) przesyika listowa,
b)
c) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
d)
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

faksem,

pocztg elektroniczna.

a) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotaczono przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca
pismo referentowi do uzupetnienia,

b) zwraca referentom kopie wysytanych pism,
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c) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotacza wypetniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysyiki sekretariat przygotowuje koperty, na ktérych
z prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy sie z:
a) imienia i nazwiska badz nazwy instytuciji,
b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwe ulicy i numerem
nieruchomosci,
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla sie zgodnie, z dyspozycjg zamieszczong nad adresem
(polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byé

wysytana jako przesytka zwykta.

Rozdziat IX
Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie.

§ 18.

1. Lokal archiwum zakiadowego powinien sktada¢ sie z pomieszczenia
biurowego umozliwiajacego prace osobie prowadzacej archiwum i osobom
korzystajacym z zasobu archiwum na miejscu.

2. Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢ wyposazone w:

a) regaty i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji, ustawione
wzdtuz $cian prostopadle do otworow okiennych. Odstepy miedzy
pétkami powinny wynosi¢ 70 cm,

b) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (temperatura
od 14 — 18° C, wilgotnosé 55 — 65%),

C) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowa).

3. Lokale archiwum zaktadowego powinny byc¢:

a) suche, posiadajace mozliwos¢ wietrzenia przez caty rok,

b) wyposazone w odpowiednig instalacje oswietleniowa,

c) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych.
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4. Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢ zabezpieczone przed
wtamaniem przez okratowanie okien i zamontowanie odpowiedniego zamku.
Klucze do archiwum powinny by¢ przechowywane w sejfie w sekretariacie
szkoty.

5. Pomieszczenia archiwalne powinny spetnia¢ wymogi przeciwpozarowe.

6. Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwalnych jest zabronione.

7. W pomieszczeniach archiwum nie nalezy przechowywac¢ przedmiotéw nie
bedacych jego wyposazeniem.

8. Prawo wstepu do magazynu archiwalnego maja wytacznie pracownicy
archiwum lub osoby wyznaczone do ich zastepowania, przetozeni oraz
upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych.

9. Po zakonhczeniu pracy, pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢
zamykane, a klucze ztozone przez prowadzacego archiwum w sejfie w
sekretariacie.

10.Co najmniej dwa razy do roku w archiwum zaktadowego przeprowadza sie
gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Pomieszczenia
archiwum wietrzy sie systematycznie.

11. Dokumentacje na pdétkach uktada sie pionowo systemem bibliotecznym.
Przechowywanie akt.
§ 19.
1. Akta sprawy przechowuje sie w komorkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym.
2. W komérkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zaktadowych w

ciggu roku kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum

zaktadowego.
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Rozdziat X
Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego.

§ 20.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych jednostka

prowadzi archiwum zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostka przechowuje na nosnikach

papierowych w archiwum zaktadowym.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego,

pracownik wyznaczony do tych spraw.

§ 21.

. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po

szczego6towym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw.

Przez porzagdkowanie akt rozumie sie:

a)

takie utozenie akt wewnatrz teczki, by sprawy nastepowaty po sobie wg
liczb porzadkowych spiséw spraw, poczynajgc od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1) z dotgczeniem na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy
pisma uktada sie chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego
sprawe,

wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wg haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt,
ponumerowanie stron otdwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej,

spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujgce akta w

kolejnosci teczek wg wykazu akt.

Przyktadowy opis spisu zdawczo — odbiorczego zawiera zatgcznik nr 1.
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§ 22.

. Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytgcznie
kompletnymi rocznikami.

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

. Archiwum zaktadowe rejestruje otrzymane spisy zdawczo — odbiorcze w
wykazie spisow zdawczo — odbiorczych, zatacznik nr 2, w kolejnosci wptywow,
nadajac im numery biezace wynikajgce z kolejnosci wykazu.

. Karty udostepnienia dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub

wypozyczenie ich poza jego obreb stanowi zatacznik nr 3.

§ 23.

. W razie zniesienia jednostki, w wyniku likwidacji, jednostka przekazuje
materiaty archiwalne (kategorii A) do wtasciwego archiwum panstwowego, a
dokumentacje nie archiwalng (kategorii B) — urzedowi przejmujacemu sprawy

jednostki.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacije.

§ 24.

. Korzystajagcy z dokumentacji archiwum zakltadowego ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ udostepnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym
terminie.

. Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbiér udostepnionej
dokumentaciji na karcie wypozyczenia w obecnos$ci osoby zwracajace;j.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentaciji,

pracownik archiwum zaktadowego sporzadza protokoét, ktéry podpisuja;
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a) pracownik archiwum zaktadowego,
b) wypozyczajacy dokumentacje,
c) dyrektor jednostki.

4. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkfada sie w
miejsce zagubionych lub dotgcza sie do uszkodzonych materiatéw, drugi —
przechowuje sie w archiwum zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci —
przekazuje sie dyrektorowi jednostki, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie

dokumentacji.

Rozdziat XII
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§ 25.

1. Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw jednostki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora szkoty.

2. Obowigzki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow i
udzieleniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegoInosci na sprawdzeniu:

a) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

) prawidtowosci zatatwienia spraw,

) terminowosci zatatwienia spraw,

d) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

) prawidtowosci stosowania pieczeci,

f) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowigzkéw dyrektora nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy

prawne i inne akta normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw

w celu umozliwieniu im zapoznania sie z ich trescia.

19



Zatgcznik nr 1

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR ...

Data
Miejsce zniszczenia
Lp. | Znak Tytut teczki Daty Kat. akt | Liczba | przechowani lub
teczki skrajne teczek aaktw przekazania
od - do archiwum do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Lp.

Data
przyjecia akt

akta

Nazwa komorki przekazujacej

Liczba

Poz.
spisu

teczek

Uwagi
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Zatgcznik nr 3
KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR ...... **)

Podpis

Potwierdzam odbidér wyzej wymienionych akt — toméw ............... kart ............

Podpis oddajacego Data Podpis odbierajgcego

*) Zbedne skreslic  **) Wypetnia sktadnica akt
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ZARZADZENIE DYREKTORA
NR 16/05
z dnia 21 listopada 2005r.

w sprawie wprowadzenia w zycie ,Instrukcji kancelaryjne;j”.

Na podstawie art. 5 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach /j.t. Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz. 1396 z
pdzniejszymi zmianami/; § 4 ust. 1, § 10 ust. 1i § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifilkowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych /Dz. U. Nr 167, poz. 1375/; § 35 — 39
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa /Dz. U. Nr 160, poz.

1073 z pbézniejszymi zmianami/.

§1.
Wprowadzam w zycie ,nstrukcje kancelaryjng” w Policealnej Szkole
Medycznej im. Hanny Chrzanowskiej w Morawicy stanowigca zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje pracownikéw Policealnej Szkoty Medycznej im. Hanny
Chrzanowskiej w Morawicy do zapoznania sie z trescig instrukcji kancelaryjnej i jej

stosowania.
§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zarzadzenie Dyrektora Nr 16/05 podpisano dn. 21 listopada 2005r.
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