Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2024
Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji
w Augustowie z dnia 18 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA KANCELARYINA
CENTRUM SPORTU | REKREACJI W AUGUSTOWIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej , Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie zwanym dalej CSiR oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) od wplywu Ilub powstania dokumentacji wewngtrz CSiR do momentu jej uznania
za czes¢ dokumentacji w sktadnicy akt,

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania i postaci dokumentacji oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w CSiR, w sprawach dotyczacych zatrudnienia
(np. wnioski o urlop macierzyniski i ojcowski, wnioski o urlop bezpfatny, wnioski o urlop
wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajace do CSiR.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
~wykazem akt” do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
dyrektor CSiR wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sie osobie wyznaczonej do realizacji zadan prowadzenia
sktadnicy akt .

§2.

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajacej
i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sie przepisy instrukcii,
o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemdw i prowadzenia czynnosci w tych systemach
nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa
w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzgcych, wychodzgcych
i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka
przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1. CSiR - Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie;
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dyrektor — Dyrektor Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie;

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

akta spraw — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows, dzwiekowa,
filmowa zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania sktadnicy akt;
sktadnica — sktadnica akt CSiR;

dekretacja — adnotacje umieszczong ha pismie, zawierajgcg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje
co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
elektronicznej i potwierdzong podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci na pismo;

nosnik informatyczny - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczgtku swego istnienia
elektroniczny zbiér danych moizliwy do odczytania wytacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

odwzorowanie cyfrowe — kopie elektroniczng tresci powstatej pierwotnie w postaci
nieelektronicznej, umozliwiajacy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie bez dostepu
do jej pierwowzoru;

no$nik papierowy - arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tre$¢ np. dokumentu, pisma;

pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie;

komorka organizacyjna - wyodrebniong komdrke organizacyjng lub samodzielne stanowisko
pracy, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym CSiR;

kierownik komdrki organizacyjnej - osobe kierujgca komdrkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takie osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko
pracy;

komdrka merytoryczna - komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do zadan
ktérych nalezy zatatwianie danej sprawy i ktore w zwigzku z tym rejestrujg sprawe
i gromadzg catos¢ akt sprawy lub grupuja dokumentacje nietworzgcy akt sprawy;

piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez sekretariat na przesytkach
wptywajgcych w postaci papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe CSiR, date wptywu,
a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wpltywajacych i ewentualnie
informacje o liczbie zatacznikow;

sekretariat - stanowisko pracy, ktdrego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
lub wysytania przesytek, takze osobe wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;
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prowadzacy sprawe - osoba zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgcy
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowosc zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany, podpis
zaawansowany, zaawansowana pieczec elektroniczng;

przesytka - dokumentacja otrzymana lub wystana przez CSiR w kazdy mozliwy sposdb,
w tym dokumenty elektroniczne;

rejestr - narzedzie stuzgce do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajacych do CSiR;

rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuigcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych przez CSiR;

spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

sktad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona w zwigzku
z zatatwianiem spraw;

teczka aktowa - materiat biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng;

system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwosciag korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

skrzynka do e-doreczen - elektroniczng skrzynke do e-doreczen, w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych;

UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci pomiotow realizujacych zadania publiczne.

§4.

1. W CSiR stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.
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. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci

oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Oznacza to, Ze akta jednorodne tematycznie z réznych
komorek organizacyjnych beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy,
wyréznia¢ je bedg symbole oznaczajgce nazwe danej komodrki organizacyjnej zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym CSiR.

Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci CSiR oznaczone w poszczegdlinych
pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
tgczenia i przechowywania akt.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentacji
na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny, oznaczonych symbolami
od 0do9. '

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

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

Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.

Opréocz haset, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt
dla komoérek merytorycznych.

. Sposdb oznaczania kategorii archiwalnej:

1) symbolem ,B"” z dodaniem cyfry arabskiej, np. B10, B20, B50, oznacza si¢ kategorig
archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, podlegajacej po uptywie okresu przechowywania-
brakowaniu;

2) symbolem ”"Bc¢” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej,
ktéra po utracie przydatnosci praktycznej podlega brakowaniu, przy czym nie wczedniej
niz po uptywie jednego roku od daty jej wytworzenia.

Przez komdrke merytoryczng, o ktérej mowa w ust.8, nalezy rozumie¢ komdrke organizacyjna,
do ktorej zadan nalezy prowadzenie i zatatwianie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada
sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgca akt sprawy.

Rozbudowa wykazu akt moze nastgpi¢ na podstawie zarzadzenia dyrektora CSiR w porozumieniu
z Archiwum Panstwowym.

Wykaz akt okreslono w Zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia.



§5.

. Komdrka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komdrki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajagce ze wspotpracy miedzy
komérkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komdrki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komdrke merytoryczng.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

. lezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komoérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac jg do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

. Informacje moga by¢ przekazywane pomiedzy pracownikami przy uzyciu poczty elektronicznej.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy, o ile maja
znaczenie dla przebiegu zatatwienia i rozstrzygniecia tej sprawy.

ROZDZIAL I

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 6.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane sg w systemie tradycyjnym,
w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2} dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sie wykarzystanie narzedzi informatycznych do wspomagania wykonywania niektérych

czynnosci kancelaryjnych w celu:

1) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz CSiR (np. zarzadzen wewnetrznych);

2) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spisow spraw;

3) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt. 2 rejestrow i ewidencji;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym noéniku danych, innym niz ten,
na ktorym sg zapisywane biezgce dane.

g7,

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé¢ wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktérej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem



nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z odpisu, umieszcza sie napis
,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecig
uwierzytelniajgcg oraz podpisem uwierzytelniajgcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej

stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktdra je sporzgdza z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow prowadzacego sprawe.

§8.
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie rejestru przesytek;

2) przyjmowanie, rejestrowanie w rejestrze przesytek oraz wysytanie przesytek;

3) przekazywanie przesytek Dyrektorowi do podpisu i dekretacji;

4) przekazywanie zadekretowanych przesytek prowadzgcym sprawe;

5) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem spraw;
6) przygotowywanie projektow pism;

7) taczenie dokumentacji w akta sprawy;

8) przygotowywanie akt spraw zatatwionych do przekazania do skfadnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne w CSiR wykonuja:
1) dyrektor,
2) pracownik sekretariatu,
3) prowadzacy sprawy.

ROZDZIAL Il
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§9.

1. Pracownik sekretariatu uprawniony jest do przyjmowania przesytlek wptywajgcych do CSiR,
w tym przesylek papierowych, przekazanych drogg elektroniczng na adres CSiR, oraz przesytek
przekazanych na informatycznym nosniku danych.

2. W przypadku przesytek przekazywanych drogg pocztowa, zwilaszcza  poleconych
i wartosciowych, pracownik sekretariatu sprawdza prawidtowos¢ ich zaadresowania oraz stan
opakowania.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktdry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje
na kopercie lub opakowaniu (oraz na potwierdzeniu odbioru, jesli bylo zataczone). Dodatkowo
sporzadza sie protokédt o doreczeniu przesytki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej
przesytki powiadamia sie niezwtocznie dyrektora.

4, W przypadku otrzymania przesytki bezposrednio przez prowadzgcego sprawe przekazuje
przesytke do sekretariatu celem wpisania do rejestru przesytek.



5. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom;
2} wartosciowych lub zawierajgcych informacje niejawne, ktore przekazuje dyrektorowi;
3) ofert sktadanych w trybie zapytania ofertowego;
4) ofert kandydatow, ztozonych podczas naboru na stanowiska pracy w CSiR.

6. Po otwarciu koperty i wyjeciu zawartosci przesytki sprawdza sig czy:
1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) dotagczone sg wymienione w pismie zatgczniki. Brak zatacznikow odnotowuje sig na danym
pismie i w rejestrze przesytek.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism: ;
1) wartosciowych, niejawnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) na ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajacego pismo.

9. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie
dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

10. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym przesylce, sekretariat umieszcza na dowod
przyjecia, w gornej czesci pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwarcia -
na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu lub nadruk zawierajgcy co najmniej nazwe CSiR, date
wptywu, a takie miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajgcych i ewentualnie
informacje o liczbie zatgcznikow. W przypadku przesytki pilnej lub terminowej na pieczeci wptywu
odnotowuje sie takze godzine wptywu.

11. Piecze¢ wptywu umieszcza sie na:
1) opakowaniu, w przypadku przesytki, do otwarcia ktdorej sekretariat nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, wzglednie na kolejnej stronie pisma,
o ile uktad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie pieczeci wptywu.

12. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:
1) dokumentacji stanowigcej osohistg wtasnos¢, np. dyplom, certyfikat;
2) zatacznikach, chyba ze z uwagi na ich postac albo tres¢ data wplywu ma istotne znaczenie
dla rozstrzygniecie sprawy;
3) przesytkach niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia, w szczegolnosci czasopismach,
niezamowionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;
4) porozumieniach;
5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;



7) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wptywu jest utrudnione,
mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac nieczytelnosc;

8) odpisach orzeczen, tj. wyrokach i postanowieniach oraz wypisach aktéw notarialnych
i administracyjnych tytutach wykonawczych.

13. Przesytke sekretariat ewidencjonuje w rejestrze przesytek i odnotowuje w obrebie pieczatki
wplywu numer z tegoi rejestru. Wzbr rejestru przesytek (wptywajacych) okredla
Zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

14. Sekretariat CSiR jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu

wewnetrznego.
§ 10.

1. Przyjmujgc przesylki przek'azane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekgji
w celu odrzucenia spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego
te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem,
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
c) pozostate.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.

5. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 11.

1. Przesytki przekazane na Elektroniczng Skrzynke Podawczg lub skrzynke do e-doreczen dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania  w  systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.



3. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§12.

1. Przesyitki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sig na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, odnotowujac w rejestrze przesytek
wptywajgcych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§ 13.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie
dizwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzagdzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo
bez zatgcznikdw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzic i wydrukowac notatke o przyjetej
przesytce, nanies¢ i wypetnic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie
zarejestrowac w rejestrze przesytek;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dofaczy¢ do wydruku, o ktéorym mowa
w pkt 1, az do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac¢ ten nosnik do sktadu
informatycznych nosnikdw danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze
przesytek wptywajacych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie ma
UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu
nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego iintegralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przykfad: , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takie czytelny podpis sporzadzajgcego
wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgdzajagcego wydruk oraz date wykonania

wydruku.

ROZDZIAL IV
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§14.

1. Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek sekretariat
przekazuje przesytki dyrektorowi, ktory dokonuje dekretacji i zwraca przesytki do sekretariatu.



Nastepnie sekretariat, wedtug dekretacji, dokonuje ich rozdziatu do wifasciwych komodrek
lub prowadzgcych sprawe.

2. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek zatacza
sie koperty.
§ 15.

1. Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostata
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

2. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie tres¢ dekretacji na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 16.

1. Dyrektor, przegladajac przesytki:

1) decyduje, ktore przesytki zatatwia sam;
2) przydziela pozostate przesytki do zatatwienia wtasciwym prowadzacym sprawe.

2. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

3. Sekretariat, zadekretowane przez dyrektora przesytki, przekazuje prowadzacym sprawe
za pokwitowaniem w rejestrze przesytek.

4, W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
z wtasciwoscig lub do sekretariatu.

5. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie
wynika, ze przesytka powinna zostac skierowana do zatatwienia do okreslonej komédrki
organizacyjnej, przesytki rozdziela sie bez dekretacji do wfasciwych komorek organizacyjnych.
Rozdziatu moze dokonaé sekretariat bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki. W przypadku
watpliwosci, gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sie ja do dekretacji.

§17.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komodrek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjng lub prowadzgcego
sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komoérke merytoryczng.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komarki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

ROZDZIAL V
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§18.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w CSiR oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposob
jej rejestrowania i przechowywania na:
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1) tworzacq akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy

i otrzymata znak sprawy.

. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 4,
i oddziela kropkg w nastepujacy sposob: DASIP.123.77.2022, gdzie:

1) DASIP to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigta siddma sprawe rozpoczeta w 2022 r. w podmiocie
oznaczonym ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 4, ktory jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak konstruuje sie
nastepujaco:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra
jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka w nastepujacy

sposdb: DASIP.123.78.2.2022, gdzie:

1) DASIP to oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigta ésma sprawe bedacy podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2020 r. w podmiocie oznaczonym ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba

siedemdziesiat osiem;

5) 2022 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela.
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8. Dla ufatwienia pracy, prowadzgcy sprawe mogg przechowywac spisy spraw biezacego roku
nie w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol..”. Po zakonczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 19.

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic¢ w szczegéInosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegoélnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci, listy plac, kartoteki wynagrodzen;

6) karty urlopowe;

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzgce rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczenia sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréow bibliotecznych.

§ 20.

1. Pracownik, prowadzacy sprawe, po otrzymaniu przesytki (pisma) do zatatwienia, sprawdza,
czy przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) czy tez rozpoczyna ono nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszgc na nig znak sprawy;

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.
Wzor spisu spraw okresla Zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

4. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz CSiR. Dalszych pism w danej sprawie
nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza sie do akt sprawy w porzadku chronologicznym
nanoszac na pismo znak sprawy.

5. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na pierwszej stronie.
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§21

1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastgepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zakfada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koricowe;j
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dituzszy niz jeden rok.
W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu Ilub przedmiotu sprawy,
w ktdrych grupuje sie wiele akt spraw, o roinych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu
lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku znakiem akt
jest znak sprawy.

8. W przypadku prowadzenia spisdw spraw w postaci elektronicznej, po odfozeniu wszystkich akt
spraw zakonczonych do teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowac i odtozy¢ do wtasciwych
teczek aktowych.

ROZDZIAL VI
Zatatwianie spraw

§22

1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zafatwienia
spoczywa na prowadzgcym sprawe.

2. Prowadzgcy sprawy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
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3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika
to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy,
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie koriczy sprawy,
prowadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.
§ 23.

1. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia sig z zastrzezeniem w latach
kolejnych bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisdw spraw.

2. W razie koniecznos$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do witasciwej teczki, przenosi sige do spisu spraw biezgcego roku,
a w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiona do znaku...”.

3. W przypadku reorganizacji, sprawy bedace w toku, zatatwia sie z dotychczasowym znakiem sprawy
lub przenosi do nowopowstatego spisu spraw, a w poprzednim spisie czyni sie wzmianke:
»przeniesiona do znaku ...

§24.

Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

§ 25.

=

. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Ustne zatatwienie spraw powinno by¢ stosowane pomiedzy pracownikami CSiR, jak rowniez
w odniesieniu do spraw pilnych, niewymagajgcych pisemnego udokumentowania,
gdy jednoczesnie istnieje mozliwos¢ tatwego porozumienia sie z adresatem (np. telefonicznie).

§ 26.
1. Zatatwienie pisemne (korespondencyjne) sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez

prowadzgcego sprawy.

2. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietoéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.

3. Kazdy projekt pisma (wzor okresla Zatgcznik nr 3 do Instrukcji) powinien zawierac:

1) podtuzng piecze¢ nagtéwkowa, o ile nie jest to blankiet firmowy;
2) znak sprawy;
3) miejscowosc, wolne miejsce do wpisania daty dziennej, miesiagc i rok przygotowania projektu;
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4) oznaczenie adresata wraz z adresem;
5) tres¢ pisma;
6) ponadto projekt powinien zawierac:

a) w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,
b) oznaczenie liczby zatgcznikdw lub ich wyszczegdlnienie — pod trescig z lewej strony,
c) adresy instytucji lub osdb pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg ,,do wiadomosci” —
jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma,
d) rozdzielnik z petnymi danymi adresowymi, jezeli adresatami pisma lub dokumentu jednej
tresci s rozne instytucje lub osoby.

§27.

W trakcie zatatwiania sprawy dolgcza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych poza
siedzibg CSiR, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) przesytki, o ktérych mowa w § 10 ust. 31 4;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek organizacyjnych
lub dyrektora CSiR oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace sie do projektow pism, jezeli majg
znaczenie w zatatwianej sprawie.

ROZDZIAL VII
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§28.

1. Akceptacja projektu pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej;
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierownik komdrki organizacyjnej lub dyrektor CSiR.

5. Na egzemplarzu projektu pisma pracownik przygotowujgcy projekt pisma umieszcza
sformutowanie Sporzadzit lub Opracowat oraz sktada swoj podpis (odreczny lub elektroniczny).

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt
sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba Ze jest wymagana wieksza liczba
egzemplarzy.

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysytki (na przyktad list
polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby potwierdzenie
dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.
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. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposrednio niezbednych poprawek
i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§29.

. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg S$rodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujgcy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma
przeznaczony ad acta).
§ 30.

. Pisma przedktada sie podpisujgcemu w teczce ,,do podpisu”.

. Podpisujgcy pismo uzupetnia na obu egzemplarzach pisma date dzienng oraz zamieszcza swoj
podpis w obrebie pieczatki imiennej okreslajgcej tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko pod trescig
pisma z prawej strony.

. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajagcg w zastepstwie osoby podpisujacej, tresc
pieczatki fub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca wyrazenie ,w zastepstwie” lub jego skrot
Wz

. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajgcg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca
wyrazenie ,z upowaznienia” lub jego skrdt ,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby,
ktora udzielita upowaznienia. Jezeli pismo podpisuje petnigcy obowigzki uprawnionego do podpisu
stawia sie przed stanowiskiem uprawnionego do podpisu wyrazenie , petnigcy obowigzki” lub jego
skrét ,p.0.”

§ 31.

. Przesytki moga by¢ przekazywane odbiorcy w postaci pisma wystanego:

a) przesytka listowa, za posrednictwem operatora pocztowego
) faksem,

) elektronicznie (ESP, skrzynka doreczen, skrzynka poczty elektronicznej).
)

o o T

bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej.

. Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, priorytet,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane
jako przesytka zwykfa.

. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
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4. Pisma wysyta sie w dniu ich podpisania.

5. Pisma wystane w postaci elektronicznej zachowujg wszystkie elementy pisma na nosniku
papierowym, z zachowaniem potwierdzenia wystania.

§32.
1. Pisma na nos$niku papierowym sg wysylane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposdb, o ktéorym mowa w ust. 2, obstugg wysytki pism
elektronicznych zajmuje sie sekretariat.

4. Sekretariat przygotowuje przesytki przeznaczone do wystania, sprawdza czy pismo jest podpisane,
opatrzone znakiem sprawy, oznaczone datg oraz czy dotgczone sg odpowiednie zatgczniki.

5. Przesytki nieodpowiadajgce wymogom, o ktérych mowa w ust. 4, sekretariat zwraca
do uzupetnienia.

6. Do obowigzkdw sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) segregowanie pism przeznaczonych do wysytki;

2) ewidencjonowanie listow poleconych w ksigzce pocztowej;

3) kopertowanie i adresowanie przesytek (w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres odbiorcy,
sktadajgcy sie z imienia i nazwiska badz nazwy instytucji, nazwy miejscowosci z kodem pocztowym
oraz nazwy ulicy i numeru nieruchomosci);

4) przekazywanie przesytek wychodzacych na poczte lub firmie kurierskiej;

5) dokonanie adnotacji o wystaniu pisma na jego drugim egzemplarzu i w rejestrze przesytek
{wychodzgcych). Wzor rejestru okresla Zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

7. Pisma ,ad acta” odbiera z sekretariatu prowadzacy sprawe w celu odfozenia ich do wtasciwych akt

spraw.
§ 33.

1. Prowadazi sie rejestr przesytek wychodzgcych (Zatacznik nr 1 do Instrukcji) na nosniku papierowym,

zawierajgcy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowsg;

2} date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tgcznie adresatéw;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki {(na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP, skrzynka doreczen).

ROZDZIAL VIII
Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych i udostepnianie dokumentacji

§34.

1. Akta spraw przechowuje sie w komorkach merytorycznych i sktadnicy akt.
2. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w teczkach aktowych.
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§ 35.
1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej (wzor okresla Zatacznik nr 4 do Instrukcji) sktada
sie z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy CSiR —na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komdrki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt,

3) kategorii archiwalnej z cyfrg arabskg, okreslajacq przechowywania dokumentacji — po prawej
stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpozniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

8) w przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w & 21 ust. 6 tytut teczki uzupetnia
sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (np. Imig i nazwisko pracownika w przypadku
akt osobowych);

§36

1. Jezeli akta gromadzi sie w segregatorach, dane te nalezy umiesci¢ na grzbiecie segregatora.

2. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastgpcza.
Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta
sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§37

1. Teczki aktowe przechowywane sg przez prowadzacych sprawy przez okres dwoch lat. Okres
przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia nastepnego po ostatecznym zatatwieniu spraw
znajdujacych sie w teczce aktowej. Po uptywie tego okresu akta nalezy przekazac do sktadnicy akt
w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej.

2. Dokumentacje niezbedng do biezgcej pracy moina pozostawic w komdrce organizacyjnej
na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1 przekazuje sie do sktadnicy akt w terminie do konca
| kwartatu.
ROZDZIAL IX
Przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt

§ 38.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych CSiR prowadzi sktadnice akt.
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. Komérki organizacyjne przekazuja do sktadnicy akt dokumentacje petnymi rocznikami i kompletna,
nie pdzniej niz po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw.

Pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu
z dyrektorem CSiR, ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt przez poszczegolne
komaorki organizacyjne.

. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (Zatacznik nr 5
do Instrukcji) po szczegdétowym przegladzie i uporzagdkowaniu akt przez prowadzacych sprawe.

§39.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku spisu spraw poczawszy od nr 1 na gorze
teczki, a w obrebie sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajace sprawe
byto na wierzchu, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielic papierowymi oktadkami;

2} wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nie przekraczajgcej
5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 ¢cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) w odniesieniu do dokumentacji kategorii B25 — dodatkowo ponumerowanie stron zapisanych
(paginacja) akt znajdujgcych sie w teczce;

7) paginowanie wykonuje sie zwyktym miekkim otéwkiem nanoszgc numer strony w prawym
gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka (ksiega, skoroszyt, zeszyt) zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

8) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami Instrukcji;

9) utozenie teczek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Przez uporzgdkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie

sie:

1)Q utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku spisu spraw poczawszy od nr 1 na gorze
teczki, a w obrebie sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajace sprawe byto
na wierzchu;

2) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

3} umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nie przekraczajacej
5 c¢m, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

4) opisanie teczek aktowych zgodnie z postanowieniami Instrukcji.

§40
Komaorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow pracownika wyznaczonego
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przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje. Wzdr spisu stanowi
Zatacznik nr 5 do Instrukcji.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie odrebnie dla dokumentacji o réznych kategoriach
archiwalnych w dwoch egzemplarzach.

Osoba sporzgdzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubrykinr 1, 2, 3, 4, 5, 6, formularza spisu
oraz nanosi informacje o nazwie komorki, ktdra dokumentacje wytworzyta, w lewym gérnym

rogu spisu.

Na koricu spisu osoba przekazujgca akta umieszcza swoj podpis i date przekazania akt
do sktadnicy akt a archiwista - swoj podpis i date przyjecia akt do skfadnicy akt.

Odrebnie ewidencjonuje sie informatyczne noéniki danych, na podstawie spisu dla nosnikéw
informatycznych, ktorego wzoér stanowi Zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

Kazdy przekazywany informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznakowany w sposéb
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

§ 41.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, ewidencje,

kartoteki, skorowidze, itp.

1.

ROZDZIAL X
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci CSiR lub reorganizacji

§42.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci CSiR
lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, dyrektor
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
nowg komdrke organizacyjng, kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi nowej komdrki organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokdt
otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z Instrukcja.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt, w trybie
i na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej.

W przypadku catkowitego ustania dziatalnosci CSiR cato$¢ dokumentacji wytworzonej znajdujacej
sie w komodrkach organizacyjnych przekazywana jest do sktadnicy akt, a stamtad z catym zasobem
sktadnicy akt przekazywana jest do instytucji nadrzednej.

§ 43,

1. Dyrektor regularnie kontroluje prace kancelaryjne wykonywane przez podlegtych mu pracownikdw.
2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

1) terminowaosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;
2) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcjg;
3) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych;
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4) terminowosci przekazywania dokumentacji do skfadnicy akt.
§ 44,

1. Instrukcja wchodzi w zycie po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego
w Suwatkach.

2. Wszelkie zmiany Instrukcji nastepuja w formie pisemnej w trybie wtasciwym dla jej ustalenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji stosuje sie odpowiednio obowigzujgce przepisy.

Zatgczniki do Instrukcji Kancelaryjnej:

nr 1 - wzor formularza rejestru przesytek (wptywajacych i wychodzacych)

nr 2 —wzdér formularza spisu spraw

nr 3 —wzdr blankietu korespondencyjnego

nr 4 —wzdr opisu teczki aktowej

nr 5 —wzdr formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt

nr 6 —wzdr formularza spisu zdawczo-odbiorczego dla nosnikow informatycznych
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Wzor formularza rejestru przesytek (wptywajacych)

Dat Nr Data
Nr ata ; Tresc otrzymanej Znak
kolejny olmymania dd.kogo korespondencji referenta
korespondencji Otrzymanej
korespondencji
Wzér formularza rejestru przesytek (wychodzacych)
Uwagi
Nr Data wystania Nr :
, ¥s s Tresc wysytanej korespondencji korespondencji
kolejny | korespondencji Do kogo .. ,
uprzedniej Sposéb
wysytki
5 22



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Wzér formularza spisu spraw

rok Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Od kogo wptyneta Data
SPRAWA © S > S
L.p. . - ooz g3 (sposdb
(krétka tresc) . . o 2 S .
Znak pisma | zdnia g o 'S & | zafatwienia)
a2 = @
E G .m




Zatacznik nr 3 do Instrukeji Kancelaryjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Wzor blankietu korespondencyjnego

pieczec nagtowkowa

Adresat pisma z doktadnym adresem

Znak pisma

Tresé pisma:

Czcionka Calibri 11 pkt
Interlinia 1,15
Tekst wyjustowany
Marginesy (normalne) 2,5 cm

Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej

*Czcionka Calibri 10 pkt

Zataczniki:

Do wiadomosci:

Otrzymuja wg rozdzielnika:

(data oraz podpis osoby sporzadzajgce] pismo)




CENTRUM SPORTU | REKREACJI W AUGUSTOWIE

SP-111

Znak akt lub znak sprawy

(sygnatura archiwalna)

Zalgcznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Wzér opisu teczki aktowej

Nazwa jednostki

B-5

kat. archiwalna

KONKURSY NA STANOWISKA

Tytul teczki
(hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt)

I-X11 2023 rok

(roczne daty krancowe akt)
(ewentualnie kolejny numer tomu)




(nazwa jednostki i komarki przekazujacej dokumentacje)

Zatacznik nr 5 do Instrukcji Kancelaryjnej

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ......./..cccuueee

Data
. : Daty Kat. Liczba Miejsce w s
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajrie srch, | teezeie | sEladricyaike \:'vybrakowanla
S A i numer zgody
1 2 3 4 5 6 7 8
SPIS ZAKONCZONO NA POZ. ......... CO STANOWI ..o JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH
Data przekazania akt do sktadnicy akt: .....cocovvevrvvernee,

Data przyjecia akt do sktadnicy akt: ..c.coeoevivevceniiininn.

(podpis przekazujgcego)




(nazwa jednostki i komaorki przekazujgcej dokumentacje)

Zatacznik nr 6 do Instrukcji Kancelaryjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr ......./[..........

Oznaczenie | Okreslenie | Znak sprawy lub znak akt fgczniez | 1los¢ Kat. Miejsce w Data
Lp. nosnika typu rokiem zatozenia teczki, z ktdrg arch. skfadnicy | wybrakowania
nosnika powigzany jest nosnik akt i numer zgody
1 2 3 & 5 6 7 8
SPIS ZAKONCZONO NA POZ. ......... CO STANOWI ............... JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH

Data przekazania akt do skfadnicy akt: ......ccooccveveinnnns

Data przyjecia akt do sktadnicy akt: ..o,

(podpis przekazujgcego)

(podpis odbierajacego)

&5 A




