ZARZADZENIE NR 26/12
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury-Fabryka Emocji

z dnia 30 pazdziernika 2012r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjnej Regionalnego Centrum Kultury-Fabryka Emocji

Dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2012r poz.406), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig w Regionalnym Centrum Kultury — Fabryka Emocji, Instrukcje Kancelaryjna
Regionalnego Centrum Kultury-Fabryka Emocji.

§2

Tresc Instrukeji Kancelaryjnej stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 01.08.2012r.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1.1 Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla zasade i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w RCK.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem i zniszczeniem badz utratg dokumentéw w RCK.

§ 2. Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

10)

11)

12)

13)

referent - pracownika zatatwiajagcego merytorycznie dang sprawe i
przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora,
dziat — dziat lub inna komérka organizacyjna,

sprawa — zdarzenia lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wyznaczajgcy
rozpatrzenie i podjecie czynnosci stuzbowych,

akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajgca dane, informacje, wnioski itp., ktére byty, sg lub
mog3 by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

poprzedniki — akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
korespondencja — kazde pismo wptywajace do RCK lub wysytane przez RCK,
aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymane i wysytane za
posrednictwem poczty, gonca,

zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
pod wzgledem tresci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki itp.),

dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo itp.),

pieczgC urzedowa — piecze¢ podtuzna z nazwg RCK i jej adresem, badz z nazwa
RCK i jej adresem, nr Regon, NIP i innymi uzywanymi symbolami identyfikacyjnymi
instytuciji,

piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtéwkowe,
imienne do podpisu itp.,



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w RCK,

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

znak akt — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonego grupy rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslone;
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

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

noénik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

nosnik informatyczny — dyskietke, ptyte CD lub inny nosnik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigcg
przewaznie odrebna jednostke archiwalna,

czystopis — tekst dokumentu oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i klasyfikacja
archiwalng akt.

§ 3.1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek

prowadzenie ewidencji wpltywéw, w tym ewidencji wptywdw specjalnych i
wartosciowych,

sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
wysytanie korespondenciji i przesytek,
przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga poczty elektronicznej itp.,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych
dziatéw lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonujg: zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz



na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (faksy, poczta elektroniczna, pisma)
1) sekretariat,
2) kierownicy dziatdw,
3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
4) pracownicy sporzadzajgcy czystopisy.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4.1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac jg ilosciowo w dzienniku
korespondenciji.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowg, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki warto$ciowe.

3. Sekretariat wpisuje do rejestru przesytek specjalnego rodzaju wedtug wzoru ustalonego
przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczeci wptywu i bezzwtocznie
dorecza adresatom za pokwitowaniem.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére przekazuje dyrektorowi i
adresatom,

3) wartosciowych, ktére przekazuje witasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,poufne” okaze sie, ze
przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwilocznie
przekaza¢ ja w zamknietej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie lub komérce
organizacyjnej, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.



7. Brak zatgcznikdw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zataczniku,

8. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.

10. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego korespondenta) zwraca sie
do urzedu pocztowego.

11. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajacej date otrzymania.

12. Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 11 sekretariat segreguje wptywajgca
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje kierownikom dziatéw badz stanowiskom pracy.

13. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia dziaty
przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Rozdziat ill
Przekazywanie korespondencji dyrektorowi

§ 5. Dyrektorowi sekretariat przekazuje nastepujaca korespondencje:
1) adresowana do dyrektora,
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organdw naczelnych i centralnych, Starosty Powiatu i Prezydenta Miasta,
4) zastrzezong dla dyrektora,
5) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania RCK,

6) skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci RCK lub jego pracownikow,



7) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w RCK przez organy
kontrolne,

8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontrolne w jednostkach organizacyjnych RCK.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§ 6.1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, rejestruje ja w dzienniku
korespondencji i przekazuje dyrektorowi.

§ 7.1. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez dyrektora, pracownik sekretariatu dzieli
zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajgca zatatwieniu przez dyrektora,
2) podlegajaca zatatwieniu przez dziaty.

2. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1, pkt 2., pracownik sekretariatu przekazuje
wiasciwym dziatom.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 8.1. Dyrektor przegladajgc korespondencije:
1) decyduje, ktéra korespondencije zatatwia sam,

2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe dziaty badz
stanowiska pracy;

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zafatwienia przez dziaty badz
stanowiska pracy, umieszcza dyspozycje dotyczgce:

1) sposoby zatatwienia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowac typowe skroty.
4. Kierownicy dziatéw przegladajg korespondencie:

1) majaca dyspozycje dyrektora,



2) adresowang do nich imiennie,
3) zawierajgca ponaglenia i interwencje,

4) wymagajacg osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
réznych dziatdéw lub pracownikéw, przekazuje sie jg dziatowi lub pracownikowi, do
ktérego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg akt

§ 9. Obiekt akt miedzy dziatami odbywa sie z zastrzezeniem § 4 ust. 13 zdanie drugie, za
posrednictwem sekretariatu lub poczty elektronicznej.

§ 10. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wytgcznie
akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

Rozdziat VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja spraw

§ 11.1. W dziatach RCK obowigzuje bez dziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej RCK,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci RCK oraz zawiera ich klasyfikacje
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci RCK oznaczone w
poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczenia, rejestracji, tagczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziewie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogoiny,
oznaczony symbolami od 0 do 8.

4. W ramach klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 8, co daje: 00-84 oraz dalszy podziat niektérych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000-843, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, np. 4112.

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



6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych RCK bedg posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je bedg symbole literowe i
liczbowe stanowigce oznaczenia symboli komérki organizacyjnej.

7. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

8. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza si¢ dokumentacje majacg
trwatg warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

9. Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,B" i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie dokumentacje
manipulacyjng majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne.

10. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjng
majacy krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakfadowego, lecz w porozumieniu z tym
archiwum, na zasadach okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.

11. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktéra przeprowadzajg wiasciwe
archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany klasyfikacji archiwalnej tej
dokumentacji.

§ 12.1. Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ na wtasne potrzeby szczegdtowy wyciag z
wykazu akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych komorek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie kat w klasy bardziej
szczegbtowe przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu
przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowane;j,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem
wtasciwe] kategorii z klas komasowanych.

3. Wycigg z wykazu akt sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komoérka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

§ 13. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢é dokonywane tylko
na podstawie zarzgdzenia dyrektora w porozumieniu z witasciwym archiwum panstwowym.

§ 14.1. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty)
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalanie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.



2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie w przypadku matej korespondencji, prowadzenie teczek przez okres diuzszy
niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakfada
sie podteczki, ktére ofrzymujg znak teczki akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spaw
badz w uktadzie numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy
bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie
spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie
ostatnie cyfry roku.

5. Dla utatwienia pracy kierownicy dziatdw moga przechowywacé spisy spraw biezgcego roku
nie w teczkach zatozonych wedtug jednolitego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zatozonych wedtug
jednolitego wykazu akt.

§ 15.1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub rejestruje w rejestrach
elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz RCK. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 2.

4. Sekretariat lub kierownik dziatu, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku
pismo dotacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do
zatatwienia — rejestruje jako nowg sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w
obrebie odcisnietej pieczeci wptywu. Na nosniku papierowym znak ten wpisuje sie w obrebie
odcisnietej pieczeci wptywu.

§ 16.1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod kidrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,



4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz
kreskg poprzeczng, np. Gr.001/15/05, gdzie ,Gr.” — oznacza symbol dziatu, ,001” oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,15" — oznacza
liczbe kolejng ze spisu spraw, ,05” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

4. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust.
5, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku bez wpisywania do nowych
spisow spraw.

5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do teczki
hasto...”.

§ 17.1. Nie podlegaja rejestracji
1) publikacje (gazety, czasopisma ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp..),
2) potwierdzenia odbioru ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
3) rachunki, faktury z zakupu gotéwkowego,
4) zaproszenia zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 18.1. W RCK prowadzone s3g nastepujgce rejestry kancelaryjne:
1) rejestr zarzadzen dyrektora,
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktow wewnetrznych,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

2. Sekretariat RCK moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny na nosniku papierowym lub
jako dziennik informatyczny,

Rozdziat VIII
Zatatwianie spraw

§ 19.1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
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3) inna (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzuy).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem na zatatwienie sprawy i polega na
sporzadzeniu przez referenta po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym
pi$mie — zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrecznej
notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.

§ 20.1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia co do istoty (merytorycznie)
albo w inny sposéb konczy sprawe.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

§ 21. Z rozmdw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza
sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianegj
sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.

§ 22. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzule: ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

§ 23.1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez fgczenia jej z inng sprawg nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada dyrektorowi,
ktéry sprawdza prawidtowos¢ 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 dotacza do niego zatgczniki
wraz z kopig pisma przekazuje pismo sekretariatowi celem wystania adresatowi. Jezeli kopie
pisma otrzyma¢ ma wieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug
rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednia liczbe kopii albo
powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyice.
Sekretariat sprawdza ilos¢ zatgcznikdw, wysyta pisma adresatowi, a kopie pisma zwraca
referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony z
dyrektorem, mozna mu przedktadac¢ pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.
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§ 24.1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrzne;
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub
poziomym i powinno zawiera¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

nagtéwek — druk lub podtuzng pieczeé nagtowkowa,

znak sprawy,

powotanie sie na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
tresc pisma,

inicjaty zatatwiajgcego sprawe.

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ dalsze nastepujgce okreslenia:

1)

2)

3)

§ 25.1.

nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczgce sposobu wystania pisma:
polecony, ekspres, za zwrotnym dowodem doreczenia, pilne, poufne itp.,

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

adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod treScig pisma z lewej strony pod
klauzulg: ,Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tre$¢ pisma ma byC poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii
pisma.

Czystopisy pism sporzadza sie $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z

zasadami dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane jedynie
W porozumieniu i za zgodg referenta.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazane;j
przez referenta.

§ 26.1.

1)

Rozdziat IX
Wysytanie i doreczanie pism

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesyikg listowa,
faksem,

na nos$niku informatycznym wysytanym przesyika listows,
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4) poczta elektroniczng.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentom do
uzupetnienia,

2) stwierdza swojg parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datg jego wystania,

3) zwraca referentowi kopie wystanych pism,
4) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza
wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Do pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na ktérych w prawej
dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajgcy sie z:

1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag 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 wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykfa.

§ 27. Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom
stuzy ksigzka doreczen, w ktdrej adresat kwituje ich odbidr.

Rozdziat X
Przechowywanie akt

§ 28.1. Akta spraw przechowuje sie w dziatach i w archiwum zaktadowym.

2. W dziatach przechowuije sie akta spraw zatatwianych w ciggu dwéch lat kalendarzowych —
przed przekazaniem ich do archiwum zakfadowego.

Rozdziat XI
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 29.1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych RCK prowadzi archiwum
zaktadowe.
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2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych RCK przechowuje na nosnikach papierowych w
archiwum zaktadowym.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie
dwach lat, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w
porozumieniu z kierownikami dziatow, ustala termin przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.

§ 30.1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow.

Rozdziat XII
Powielanie i publikowanie

§ 31.1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakfadu jest
polecenie kierownika dziatu lub upowaznionej osoby.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwiezte oznaczenie dokumentu,

2) format,
3) nakiad,
4) date.

Rozdziat XIll
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 32. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w RCK, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwitaszcza danych
osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 33.1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

2) przesytanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz instytucji poczta
elektroniczng,

3) udostepnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w
szczegolnosci:

e edytordw tekstow,

e arkuszy kalkulacyjnych,
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e baz danych,
e programow graficznych,
e oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegolnosci:
e prawnych,
e baz adresowych,
e baz danych statystycznych,
c) utworzonych w RCK baz danych, a w szczegdlnosci:
e ewidencji zarzgdzen dyrektora,
e baz adresowych,
¢ baz danych o regionie,

4) wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez urzedy i
instytucje, z ktérymi wspétpracuje RCK,

5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
6) monitorowania i kontroli realizacji polecen dyrektora,
7) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz RCK,

8) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o
RCK, kadrze kierowniczej i kompetencjach,

9) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych
typow spraw.

§ 34.1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikdw,
2) odpowiednie archiwizowanie na no$nikach informatycznych.

2. Dostep do danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien.

3. Dane gromadzone w pamieci komputerow powinny byé zabezpieczone przed ich utratg
przez:
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1)

2)

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym migjscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
c) aplikacyjnego,

archiwizowanie codziennie zmian w pamieci serweréw sieciowych na odpowiednich
nosnikach informatycznych oraz umiejscowienie serweréw w odpowiednio
chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

Rozdziat XIV
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 35.1. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw RCK czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkdw dyrektora.

2. Obowiazki kierownika dziatu w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow dziatu i udzielaniu im wskazéwek w
tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidtowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

prawidtowego stosowania pamieci i przestrzegania zasad okreslonych w §

terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowiazkéw kierownika dziatu nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikow dziatu, w celu
umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.
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