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I. Postanowienia ogidlne

§ 1

Regulamin okresla zasady i tryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych w placéwee.
Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym oraz w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SIDAS).

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

- przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek,

- sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

- wysylanie korespondencji i przesytek,

- przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej.

Czynnoscl kancelaryjne wykonuja:

- punkt kancelaryjny,

- pracownicy placowki odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

CZYNNOSCI KANCELARYJINE W SYSTEMIE TRADYCYJNYM

11. Przyvimowanie korespondencii oraz otwieranie i sprawdzanie wplywoéw

§2
Korespondencje przyjmuje punkt kancelaryjny, rejestrujac ja w  dzienniku
korespondencyjnym.
Pisma wnoszone przez interesaniow przyjmuje punkt kancelaryjny.

§3

Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztows punkt kancelaryjny sprawdza
prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza sig adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o dorgezeniu przesytki uszkodzonej.

Korespondencj¢ mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie dostawey ustugi pocztowej
lub przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§4
Punkt kancelaryjny otwiera przesytki, z wyjatkiem:
- adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
- wartoSciowych lub stanowiacych tajemnice shuzbows (poufine), ktére przekazuje
wlasciwej osobie lub komédree organizacyjne;.
Na zadanie sktadajgcego punkt kancelaryjny potwierdza otrzymanie przesytki.
Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazaé jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupehienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.




§5
Po otwarciu koperty stwierdza sie:
- c¢zy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
- czy dolgczone sa wymienione w pismie zalaczniki.
Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalgeznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pimie lub zataczniku.

§6

Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie

tylko do pism:

- wartosciowych, poufinych, poleconych, ekspresowych, otrzymanych za
potwierdzeniem odbioru,

- dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),

- w ktorych brak jest nazwiska lub adresu nadawcy lub daty pisma,

- mylnie skierowanych,

- zakgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

- wrazie niezgodnoscl zapisow na kopercie z ich zawartoscig.

§7

. Na pismach wpltywajgcych umieszcza si¢ w gdrnym lewym rogu pierwszej strony

(na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przednigj stronie koperty)
picczatke wplywu okreslajacg datg otrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny

z dziennika korespondencyjnego.

Pieczatki wplywu nie umieszeza si¢ na drukach nie wymagajacych merytorycznego
zatatwienia, dokumentach osobistych, zalgeznikach, czasopismach, prospektach, itp.

II1. Rozdzielanie wplvwow

§8

Otrzymang korespondencj¢ punkt kancelaryjny przedklada niezwlocznie dyrektorowi.

1.

§9

Dyrektor dekretuje korespondencje 1 poprzez punkt kancelaryjny przekazuje do
zalatwienia komdrkom organizacyjnym, umieszczajae na pismie odpowiedni symbol
danego dzialu, a w razie potrzeby rowniez dyspozycj¢ dotyczaca sposobu i terminu
zatatwienia oraz skrot podpisu (parafe).

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
réznych pracownikow, przekazuje sie Jg pracownikowi, do ktorego nalezy zalatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.

1V. Svstem kancelarviny, rejestracja i znakowanie spraw

§ 10
W placéwee obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie

alt.
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci
placowki oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng. Wykaz ten shuzy do oznaczania,

rejestracii, taczenia 1 przechowywania akt.
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§11
Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego wewngtrz placdwki. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
Znak sprawy jest cecha rozpoznawczg sprawy, Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera;
- symbol literowy szkoly,
- symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
- rok, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.
Rejestracji nie podlegaja wplywy otrzymane do wiadomosdei i nie wymagajgce
zalatwienia.

V. Zalatwianie spraw

§12
Przy =zatatwianiu spraw nalezy stosowal najbardziej celowe 1 najprostsze formy
zalatwiania, w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowiazujgcych przepisdw.
Formy zatatwien moga by¢ ustne, odreczne lub pisemne.
Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji)
ustnie (telefonicznie) i sporzadzeniu notatki wskazujgcej na sposob zatatwienia sprawy.
Zatatwienie odreczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii
pisma w komorce organizacyjnej badZz tez na sporzadzeniu notatki na wplywie
otrzymanym do zatatwienia, informujac o sposobie zalatwienia sprawy.
Zalatwienie pisemne polega na sporzadzenin projektu pisma, podpisaniu go przez
zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu. Czystopis podpisany przez zatwierdzajacego
wysyla sie do adresata, natomiast kopi¢ zatatwienia pozostawia si¢ w aktach komdrki
organizacyjnej.

§13
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,7Za zgodno$é z oryginatem”, a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnosé tresci.
Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosei ich wplywu i stopnia pilnosci.

§ 14
Urzedowg piecze¢ okragla umieszcza sie na pismach posiadajacych charakter dokumentu,
np. decyzja, $wiadectwo.
Odcisku pieczeci nie umieszeza sie na kopiach dokumentéw skdadanych do akt placowki
oraz na innych pismach wysylanych z jednostki, chyba Ze przepisy szczegoélne stanowia
inaczej.
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VI. Wysylanie korespondencii

§ 15

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

- przesylkg listowa,

- faksem,

- nano$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

- poczty elektroniczng.

Pisma przeznaczone do wyslania referenci zatatwiajacy dang sprawe sktadaja

w punkcie kancelaryjnym. Przed zlozeniem pisma nalezy sprawdzi¢ czy jest podpisane,
zaopatrzone w znak sprawy, oznaczone datg oraz ma dotgczone odpowiednie zatgczniki.

. Pracownik punktu kancelaryjnego przyjmujgcy pismo do wysyiki

segreguje pisma przeznaczone do wystania, grupuje pisma kierowane do tego samego
adresata w celu tacznego ich wystania,

wklada pisma do kopert i adresuje je,

przesylki wpisuje do ksigzki pocziowe],

przekazuje korespondencj¢ na pocztg lub do punktu dostarczenia korespondenci.
Korespondencje wysyta si¢ listami poleconymi lub zwyktymi. Brak dyspozycji oznacza,
ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

V1L Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 16

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje sie w sktadnicy akt.

Alkta przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uptywie dwoch lat, liczge od pierwszego stycznia

roku nast@pujqcego po roku zakoficzenia spraw, ktérych akta znajduja si¢ w teczce. Akta

przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami, w stanie uporza,dkowanym

Przez uporzadkowanie rozumie su;

- wylgczenie wtornikdw, usuniecie metalowych czesci,

- ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnoscei liczb porzgdkowych spisu spraw dangj
teczki, a w ramach spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na
wierzchu),

- opisanie teczek,

- ulozenie teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy zdawcezo-

odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujgey akta w kolejnosei teczek wedtug wykazu

akt.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: osoba przekazujaca akta i pracownik prowadzacy

skiadnice akt.

§ 17

Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza sie¢ dokumentacje
majacg trwalg wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.

Do dokumentacji nicarchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okredlajacymi liczb¢ lat przechowywania w skladnicy akt, zalicza sie dokumentacje
majgcyg czasowo znaczenie praktyczne.




3. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna
majgca krétkotrwale znaczenie praktyczne.

4. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w skladnicy akt przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzaja wihasciwe
archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej
dokumentacji.

§ 18
Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sg nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci
i zarejestrowaniu ich w ewidencji skladnicy akt, mozna wypozyczaé na tak dlugo, jak diugo
bedy one potrzebne.

CZYNNOSCI KANCELARYJNE W SYSTEMIE ELEKTRONICZNEGO
OBIEGU DOKUMENTOW

VIII. Przyvjmowanie korespondencii oraz otwieranie i sprawdzanie wplywow

§19
W ramach systemu EOD wykonuje si¢ czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie, sg
to w szczegdlnosei:
- prowadzenie rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisdéw spraw,
- wykonywanie dekretacji,
- wykonywanie akceptacji, w tym takZze podpisywanie dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym,
- prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie EOD innych potrzebnych rejestrow
lub ewidencji.

§ 20
1. Uzytkownikami systemu EOD mogg by¢é wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.
2. Uzytkownicy systemu majg dostgp do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym
do wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

§ 21
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wplywajgce.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej

ofrzymania.

3. Rejestrowanie przesylki polega na przyporzadkowaniu do niej okreslonego zestawu
metadanych.

4. Metadane opisujgce przesytke wplywajgcg mogg byé uzupelniane w trakcie zatatwiania

Sprawy.
5. Kazda przesytka otrzymuje automatycznie nadany unikatowy identyfikator, okreslany
jako numer z rejestru przesylek wplywajacych.
6. Przesylki przekazane poczty elektroniczng wprowadza sie do systemu w taki sposob, aby
zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami

w formatach, w jakich byly przekazane.
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IX. Rozdzielanie wpivwow

§22
Przesylki sa dekretowane przez kierownika jednostki.
Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika jednostki
badz zadekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji,
wskazuje sie komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy
ostateczne zalatwienie sprawy.
W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.

X. Zalatwianie spraw

§23
Na podstawie zadekretowane] przesylki prowadzacy sprawe rejestruje nowa sprawe badz
dolacza jg do akt istniejace) sprawy.
Zakonczenie sprawy w systemie EOD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
ostatecznego zalatwienia.
Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sic w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku.

§24
W trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy dofacza sie:
- przesyiki zarejestrowane w rejestrach,
- wiadomosci poczty elektronicznej,
- projekty pism,
- notatki stuzbowe.
W celu akeeptacji projektu pisma przesyla sie je kierownikowi jednostki. Jezeli projekt
pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy akeeptuje pismo.
Jezeli projekt pisma wymaga poprawek, akceptujgey udziela prowadzgcemu sprawe
wskazdwek dotyczacych niezbgdnych poprawek.

XI1. Wysylanie korespondencji

§ 25

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowe] tworzy si¢ poprzez:
- wydrukowanie ostatecznie zaakceptowane] wersji przeznaczonej do wysytki,
- odrgczne podpisanie wydruku.

§ 26

Punkt kancelaryjny lub prowadzacy sprawe dokonujge wysytki:

- odnotowuje w systemie EOD spos6b wystania przesytki (np. list polecony, odbidr osobisty
itp.) 1 uzupeinia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki,

- przekazuje przesylki do adresatéw fub operatorowi pocztowemu.




XII. Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryinyvch

§27

1. Nadzor i kontrole czynnosci kancelaryinych wykonywanych przez pracownikéw placdwki
sprawuje dyrektor.
2. Kontrola polega w szczegodlnodei na:

sprawdzeniu prawidlowosci stosowania niniejszych przepisow,
prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw,

prawidlowosci zalatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 28
Do obowigzkéw dyrektora nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne

1 inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw w celu umozliwienia im
Zapoznania si¢ z ich trescia.






