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1.

Rozdziat 1
Przepisy ogéine
§1
Instrukcja kancelaryjna okreéla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnoéci
kancelaryjnych w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga —
Potudnie m. st. Warszawy oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkag
dokumentacja, jezeli przepisy szczegblne nie stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych oraz
2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu
jej uznania za czes¢ dokumentacji w sktadnicy akt.
Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.
Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdélnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w
Dzielnicy Praga — Potudnie m.st. Warszawy.
Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Bibliotece
Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga - Potudnie m.st. Warszawy.

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

1) Biblioteka — Biblioteka Publiczna im.Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-

Potudnie m.st. Warszawy:

2) Dyrektor Biblioteki — Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga — Potudnie m.st. Warszawy

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

4) dekretacja — adnotacje umieszczang na piSmie lub do niego dolaczang,
zawierajgcg wskazanie osoby, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawiera€ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

5) dekretacja zastgpcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajacg tresé
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
potwierdzong podpisem odrecznym przez osobg przenoszacg tres¢ dekretacji na
pismo;
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6) komorka merytoryczna — komoérke organizacyjng zakiadajacg sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

7) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wytgcznie za  posrednictwem  odpowiednich  urzadzenn  elektronicznych,
nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

8) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci umieszczany na przesylkach wptywajacych na
nos$niku papierowym, zawierajacy nazwe i adres Biblioteki, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestruy;

9) punkt kancelaryjiny — stanowisko pracy specjalisty ds. administracji, ktéry
uprawniony jest do przyjmowania oraz wysytania przesytek;

10) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym jest prowadzone w
postaci elektronicznej lub na no$niku papierowym;

11) rejestr — stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek
otrzymywanych przez Biblioteke oraz rejestr przesytek wychodzacych — rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych) przez Biblioteke

12) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny w systemie
tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym.

13) ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza

§3

1. Nadzér ogodlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Bibliotece
nalezy do obowigzkow Dyrektora Biblioteki.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Biblioteki wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslong w ust. 2, powierza sig specjali$cie ds. administracji.

§4
W Bibliotece obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
Rzeczowy wykaz akt dzieli catos¢ wytwarzanej w Bibliotece dokumentacji na 10 grup
zasadniczych oznaczonych symbolami od 0 do 9. Kazda z klas pierwszego rzedu dzieli sie
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na klasy drugiego rzedu, ktore obejmujg hasta juz bardziej szczegétowe, przez dodanie do
symbolu klasyfikacyjnego pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0-9, tj. 00-69. Klasy drugiego
rzgdu ulegaja dalszemu podziatowi, w wyniku otrzymujemy klasy trzeciego rzedu oznaczone
symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-699, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzone klasy
czwartego rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-6999. Klasy korcowe
w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone kategorig
archiwaing, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem (symbolem) akt, co klasy koricowe w wykazie. Wszelkie zmiany, polegajace
na przeksztatceniu i dodaniu nowych grup rzeczowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt
odbywajg sie na podstawie zarzadzenia Dyrektora Biblioteki w porozumieniu z Archiwum

Panstwowym m.st. Warszawy.

§5
Dokumentacja nadsylana i sktadana w Bibliotece oraz w nim powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacy akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

§6
1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catoéci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegoéine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust.
3, i oddziela kropka w nastepujacy sposob, np.: K.122.11.2012, gdzie:
1) K" to oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) 122 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 11 to liczba okre$lajaca jedenasta sprawe rozpoczeta w 2012 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej K (kadry), w ramach symbolu klasyfikacyjnego 122;
4) 2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Bibliotece.
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§7
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegoéinosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatgcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;
6) Kkarty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne skiadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, w szczegolno$ci dane w systemie
udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10)rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkdéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§8

1. Komérka merytoryczna, wspolpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.,

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdipracy miedzy
komoérkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczna.

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

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w
komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 4, moze dokonaé Dyrektor

Archiwum Panstwowego Miasta Stotecznego Warszawy.
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Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne.
§9

1. W systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie

w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:
1) spisy spraw odkiada sie do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretaciji i akceptacji dokonuje sig na przesyltkach w postaci papierowe;;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesytania przesyiek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie
dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten,
na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

§10

Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajgce.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na Zadanie skiadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.
3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu
w rejestrze:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesytki do podmiotu;
3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to
instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesyice;
6) znaku wystepujgcego na przesyice;
7) liczby zatgcznikéw, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;
8) dodatkowych informaciji, jezeli sq potrzebne.
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§ 1

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencijg¢ w zawarto$¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§12
1. Przesyiki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma
2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty (adresat imienny).

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i
wypetnia piecze¢ wptywu (zatgcznik nr 1) na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku
gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Dyrektor Biblioteki okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych.

§13

Przesytki mylnie dorgczone zwraca sig bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla

bezposrednio do wtasciwego adresata.

Cua
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§14

1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesylki 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, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia

- pieczec¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
podmiot, drukuje sig i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy.

c) pozostate, nie rejestruje sig i nie wigcza do akt sprawy.

§15
1. Przesyiki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne, zwang dalej ESP, dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek, ktdrych nie rejestruje
sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sag one przetwarzane, umozliwia
wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu,
od ktérego przesytka pochodzi.

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

§ 16
Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1. przekazane bezpos$rednio na informatycznym no$niku danych; , rejestruje
sig, drukuje, nanosi i wypetnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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2. stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym, rejestruje sie
zgodnie z § 12, odnotowujac w rejestrze przesylek wptywajacych informacje o zatgczniku
zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§17

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 dzwigkowe, 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 urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowacd tylko czesé przesyiki (na przyktad pierwszag strone pisma lub pismo
bez zalgcznikdéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé
notatke o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypeini¢ piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac¢ go do skiadu
informatycznych nosnikow danych.

2. Informacjg o zatgczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych odnotowuije sie w
rejestrze przesylek wptywajacych.

3. W Bibliotece prowadzi sig jeden sktad informatycznych noénikéw danych.

§18
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wilasciwych komoérek organizacyjnych lub oséb w
sposOb przyjety w Bibliotece. Wiasciwo$¢ komoérek organizacyjnych lub oséb wynika z
podziatu zadan i kompetencji w Bibliotece .

§19

Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

:
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§ 20

1. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komarki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzgcego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydituzaé wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§21

1. JeZeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgacej w zakres zadan roznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegoélnych spraw. |

§ 22

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezpos$rednio lub w drodze dekretagii
przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do
akt sprawy, nanoszac 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 nanoszac
na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sig w gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.
§23

1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane (zatgcznik

nr 2):
11
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1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zalozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowigcy zwigzte odniesienie sig do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niegj
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sig dla klasy konicowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

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

5. Dopuszcza sig zakiadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
ktorych grupuje sig wiele akt spraw, o roznych 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 spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odregbnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 24

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
spraweg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe,

12
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po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzér blankietu
korespondencyjnego (zatgcznik nr 3) lub uzy¢ pieczeci nagtéwkowej (zatacznik nr 4) .

§25

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakornczonych przejmuje nowa
komoérka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sig w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono
do znaku sprawy ........ " 1 przenosi sie akta Sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 26

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z treéci przesyiki 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.

§ 27

W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegélnosci:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedzibg Biblioteki, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

13
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4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktorych mowa w § 14;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez Dyrektora Biblioteki. i Gldwnego
Ksiggowego oraz uwagi i adnotacje w/w 0séb odnoszace sie do projektéw pism, o

ktorych mowa w § 28 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.
§28

1. Akceptacja 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 albo
2) w postaci elektroniczne;.

4. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio Dyrektor Biblioteki.

5. W przypadku, przekazania projektow pism do akceptacji w postaci papierowej, na
drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swdj odreczny
podpis (skrot podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do
wigczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

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

§29

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia sig do podpisu wytacznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
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2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

§ 30

1. Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysylkki w postaci elektronicznej moga byé wysylane
automatycznie.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysyiki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

4. Prowadzgcy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

§ 31

1. Prowadzi sig rejestr przesylek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajgcy w szczegélnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania przesytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej tacznie adresatow (na przykiad urzedy gmin, biblioteki);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposOb przekazania przesytki (na przykiad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rozdziat 3
Porzadkowanie akt i przekazywanie do sktadnicy

§ 32
1. Dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych
sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika przejmowana do

sktadnicy akt
2. Uporzgdkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
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1) w odniesieniu do dokumentacji o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek , przy czym poszczegélne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) odiozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o gruboséci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudiach, przy czym jezeli
grubos$c teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

e) opisaniu teczek aktowych,
f) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubosé
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych,

d) utoZeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 33

1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacjg spraw zakonczonych powinna byé
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sklada sie z nastepujacych elementéw
(zatacznik nr 5):

1) petnej nazwy Biblioteki — na $rodku u géry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii oraz okresu przechowywania

dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztoZonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informaciji o

rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;
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5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod
tytutem;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 23:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na
przyktad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czgs$ci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza

sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sig o tytut sprawy.

§34

1. Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta
znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy
akt.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w
komérce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny byé utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na gbérze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wilozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza

sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§ 35

1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej

nastepujace elementy:
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1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowe;j,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki aktowej,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce, _

g) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig w trzech egzemplarzach

Ts

Rozdzial 4
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Biblioteki lub jej

reorganizacji

§ 36
W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,

Dyrektor Biblioteki zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Archiwum Panstwowego Miasta
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2. W przypadku przejecia czesci lub cato$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi komoérki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci skfadnica akt.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do skiadnicy akt, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukgcji .

19 )ijl _



Pieczatka wplywu

Zalacznik nr 1

do instrukcji kancelaryjnej
dla Biblioteki Publicznej

im. Zygmunta Jana Rumla

w Dzielnicy Praga — Potudnie
m.st. Warszawy

| Biblioteka Publiczna
im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga —
Potudnie
m.st. Warszawy

Ldz.......... | Data........




Zatacznik Nr 2
Instrukcji kancelaryjne dla

Biblioteki Publiczne
im. Zygmunta Jana Rumla

w Dzielnicy Praga-Potudnie
m.st. Warszawy

Spis spraw

201....
Ok | s | s | i |
(referent) (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) {tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO
DATA UWAGI
i Sprawa WPLYNELA (spol:‘c')b
' krotka trese e
( ) Znak pisma z dnia Wszczecia sprawy Ostateci:ne.go zatatwienia)
zatatwienia

Cumlﬁ



Zatgcznik Nr 3

do instrukcji kancelaryjnej
Biblioteki Publiczne

im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie
m.st. Warszawy

Data | Numer | Data
otrzyma
Numer ‘ . Znak
olejny nia Otrzymanej ) Od kogo TRESC otrzymanej korespondencji T
korespon korespondencji
dencji

@uafﬂ



Data Numer l Data
otrzyma
Numer < g .. Znak
: : T
Koleiny nia Otrzymanej ) Od kogo RESC otrzymanej korespondenc;ji Asfetarita
korespon korespondenc;ji
dencji




Zatacznik Nr 4

do instrukcji kancelaryjnej dla
Biblioteki Publicznej im.
Zygmunta Jana Rumla w
Dzielnicy Praga-Potudnie
m.st. Warszawy

BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga — Potudnie
m. st. Warszawy
03-982 Warszawa, ul. Meissnera 5

OTWIERAMY PRZED TOBA ST
NIP 113-02-10-392 tel./fax 671-05-11




Zalacznik Nr 5

do instrukcji kancelaryjnej dla
Biblioteki Publicznej im.
Zygmunta Jana Rumla

w Dzielnicy Praga-Potudnie
m.st. Warszawy

OPIS TECZKI AKTOWEJ

BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM. ZYGMUNTA JANA RUMLA
W DZIELNICY PRAGA — POLUDNIE M. ST. WARSZAWY

Komérka organizacyjna

ZNAK AKT
Symbol komérki organizacyjnej
Oraz symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

KATEGORIA

( Tytut teczki — nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, uzupetione o blizsza
zawartosc¢ aktowa )

Roczne daty koricowe akt

sygnatura archiwalna .............



