Zatgezniknr 1 .
do zarzadzenia nr . //6/
- Dyrektora WORD w Ciechanowie

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO

W CIECHANOWIE

CIECHANOW 2008




oy

Ww

)]

ROZDZIAL I

Postanowienia wstgpne

§ 1.
Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej “Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Wojewddzki Osrodku Ruchu Drogowego w Ciechanowic
zwanego dale) WORD.
OkreSlone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg  jednolity — sposéb  tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji

i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utraty

dokumentéw WORD.

W postgpowaniu z dokumentami zawierajagcymi informacje nicjawne majg

zastosowanie odrgbne przepisy.

§ 2.

Uzyte w instrukcji okreélenia oznaczajg:

akta sprawy - cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itd.) zawierajace informacje, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata - zgoda na tre$¢ i spos6b zatatwienia sprawy,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okre$lonych w nim zdarzeh lub danych ($wiadectwo,
wyrok sadu, orzeczenie, odpis aktu stanu cywilnego),

jednostka organizacyjna — Wojewédzki Oérodek Ruchu Drogowego

kancelaria - wewnetrzna komérka organizacyjna zajmujaca sie obstugs
dokumentowa. W WORD role kancelarii petni sekretariat.

kierownik jednostki organizacyjnej - dyrektor WORD

komorka organizacyjna - komérka merytoryczna dziatajaca w ramach jednostki

organizacyjnej,
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korespondencja - kazde pismo wptywajace do WORD lub wysytane przez WORD,

nosnik informacji - arkusz papieru zgodny z Polskg Norma dla korespondencji

urzedowej, na ktérym zapisana jest tre$¢ pisma lub dokumentu lub dysk, dyskietka,
ptyta CD, DVD, dysk wymienny przeno$ny itp. na ktérym zapisana jest tre$¢ pisma
lub dokumentu w formie elektronicznej lub cyfrowej,

paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji.

pieczecie - stemple (nagtowkowe, wptywu, imienne do podpisu itp.) lub ich wizerunki
na nodniku elektronicznym,

poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za
posrednictwem poczty, firmy kurierskiej itd., a takze otrzymywana i nadawana poczta
elektroniczna,

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
w trakcie jej merytorycznego zatatwiania,

referent - kazdy pracownik zatatwiajacy merytorycznie dana sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

rejestr kancelaryjny - zestawienie na no$niku papierowym lub informatycznym

(chronologiczne, alfabetyczne, geograficzne itp.) spraw jednorodnych i masowo

naptywajacych,

sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga dokumentowa
i organizacyjna kierownika jednostki organizacyjnej,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wptywajgcych lub zapoczatkowujacych,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
podjecia czynnosci stuzbowych,

teczka spraw (aktowa) - teczka wiazana, skoroszyt, segregator itd., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zafatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt,

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt WORD, wykaz haset rzeczowych

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna,



22 zatgcznik - kazde pismo, dokument lub inny przedmiot odnoszacy sie do treéci lub

tworzacy pod wzgledem tresci, cato$¢ z pismem przewodnim,

23 znak akt - zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej |
jednostki organizacyjnej i do okres$lonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

24 zmak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej

jednostki organizacyjnej i do okreslonej sprawy i grupy spraw.

§3
1. Czynnosci kancelaryjne w WORD wykonujg:
1) sekretariat spetniajacy réwniez role kancelarii,
2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
3) archiwum zakladowe.
2. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wplywéw, wptywow specjalnych i warto§ciowych,
3) wysytanie korespondencji, przesytek,
4) przyjmowanie i nadawanie poczty elektronicznej,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtadciwych

jednostek lub komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11
Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (wptywdw)

§4
1. Korespondencj¢ przyjmuje kancelaria (sekretariat), rejestrujac korespondencie specjalng
w rejestrze kancelaryjnym;

2. Przyjmujgc przesytki, zwlaszcza polecone i warto$ciowe, kancelaria sprawdza
prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
i zada od pracownika urzgdu pocztowego sporzadzenia protokotu o dorgczeniu przesytki

uszkodzone;j.



3. Korespondencja dzieli si¢ na:

1) zwykia,
2) specjalng (pisma organéw administracji rzgdowej, pisma procesowe, paczki, listy
polecone, ekspresowe, przesytki warto$ciowe).
Wplywy specjalne kancelaria (sekretariat) wpisuje do rejestru wpltywdw specjalnych.
Sporzadza o tym adnotacj¢ w obrgbie pieczgci wplywu i bezzwlocznie dorgcza |
adresatom za pokwitowaniem. ‘

3) niejawna, ktdrg przekazuje Dyrektorowi.

4. Kancelaria otwicra przesytki (wpltywy) z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlagciwej osobie za pokwitowaniem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na kopercie,
3) czy dolgczone sg — wymienione w pi$mie — zatgczniki. Brak zalgcznikéw lub
otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym
pismie lub zalgczniku.
6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania itp.
3) w ktdrych brak jest nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnoS$ci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cig.

.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje si¢ jedynie na zadanie sktadajacego pismo.

o0

. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sig

bezzwlocznie do urzgdu pocztowego.

O

Po  wykonaniu w/w czynnoSci wpisuje si¢ korespondencje do dziennika
korespondencyjnego.
10. Na kazdym wptywajagcym pi$mie umieszcza si¢, w gérnym lewym rogu pierwszej strony,

(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)



pieczgtke wplywu okreslajagcg numer wptywu (1. dz.), datg otrzymania i paratke osoby

przyjmujacej.
Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na przesytkach i wptywach nie wymagajacych
merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma itp.).

11. Po wykonaniu w/w czynno$ci kancelaria wplywajacg korespondencj¢ przekazuje

dyrektorowi WORD.

ROZDZIAL 11T
Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wplywow)

§5
1. Dyrektor WORD przegladajac korespondencj¢ (wptywy):
1) okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez zastgpce dyrektora lub
wlasciwe merytorycznie komérki organizacyjne WORD.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do =zatatwienia przez komorki
organizacyjne WORD, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia
sprawy, aprobaty zalatwienia badZ podpisania czystopisu.
6. Jezeli korespondencja (wptyw) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynno$ci)
réznych komérek organizacyjnych WORD lub pracownikéw, przekazuje si¢ ja komdrce
organizacyjnej WORD lub pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienic sprawy
podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej pismo przekazuje sie
~ komoéree organizacyjnej WORD lub pracownikowi wiasciwemu do zalatwienia sprawy

wymienionej w pi$mie w pierwszej kolejnosci.



ROZDZIAL IV

Wewngtrzny obieg akt

§ 6
1. Obieg akt migdzy komoérkami organizacyjnymi WORD jest bezposredni; pisma kieruje si¢
do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezb¢dnych punktéw zatrzymania.
2. Obieg akt odbywa si¢ w zasadzie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢

zawsze akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrgbnych przepisdéw.

ROZDZIAL V

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§7
I. W WORD obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje i archiwalng kwalifikacje akt
powstajacych w toku dziatalno$ci WORD.
3. Oproécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt:

- kat. A — zalicza si¢ do niej dokumentacj¢ majaca trwalg warto$é historyczna,

- kat. B — z dodaniem cyfry arabskiej oznaczajacej liczbe lat przechowywania w
archiwum zakladowym. Zalicza si¢ do niej dokumentacje majgca czasowe
znaczenie praktyczne; jest to tzw. dokumentacja niearchiwalna,

- kat. Bc — zalicza si¢ do niej dokumentacje majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne
tzw. dokumentacja manipulacyjna. Mozna ja brakowaé po pelnym jej
wykorzystaniu bez przekazywania do archiwum zaktadowego,

- kat. BE ~nalezy do niej dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslong liczba lat i po tym czasie podlega ekspertyzie, ktéra
przeprowadza pracownik wiasciwego archiwum pafistwowego dla

ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalne;j tej dokumentacii.



§ 8

1. Dla kazdej, koicowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada si¢ spis spraw wg wzoru (zal. nr 1 do Instrukcji) oraz teczke do przechowywania akt
spraw ostatecznie zalatwionych.

2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Poszczegdlne spisy spraw i teczki zaktada si¢ w miare naptywu spraw. Dopuszcza si¢ —

w przypadku matej ilosci akt — prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

§9

1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujacego sprawe do spisu spraw,
lub do rejestru kancelaryjnego. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sic do spisu
spraw, lecz dofgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
2. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz
wszezgte], czy tez zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia,
rejestruje jako nowa sprawg.
3. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje ten sam znak.
4. Znak sprawy zawiera:

- symbol literowy jednostki i komdrki organizacyjnej WORD,

- symbol liczbowy hasta wedtug rzeczowego wykazu akt,

- liczbg kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

- dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Przykladowy znak sprawy:

WORD.IV.2120-4/08

WORD.IV. -symbol literowy jednostki (WORD) i komérki (IV) organizacyijnej,

2120 - symbol liczbowy z rzeczowego wykazu akt,
4 - kolejna liczba ze spisu spraw,
08 - dwie ostatnie cyfry roku.

5. Symbole komérek organizacyjnych WORD okreSla regulamin organizacyjny.
6. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.




7. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy ostatecznie zalatwionej w roku poprzednim,
przenosi si¢ ja do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢
adnotacj¢ w uwagach: “przeniesiono do teczki hasto ...”.
8. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia z teczki zbiordw spraw, zaklada si¢ dla nich
podteczki. Podteczka otrzymuje symbol teczki macierzystej oraz hasto z dodaniem nazwy
wydzielonej. W spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut podteczki a dla podteczki
zaktada si¢ osobny spis spraw.
9. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych zamiast spisu spraw
zaktada si¢ rejestry kancelaryjne, ktére mozna prowadzi¢ w ukladzie chronologicznym,
rzeczowym lub innym. Rejestry prowadza referenci spraw.
10. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol /znak akt/.
11. Rejestry mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez
kilka lat. W tym przypadku zapisy poszczegélnych lat zalezy zakoriczy¢ z pozostawieniem
calej nie zapisanej strony, t¢ wolng strong nalezy przekresli¢, a numeracje zapiséw rozpoczaé
od numeru 1 w kazdym roku.
12. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka /teczki/ oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do tego
rejestru.
13. Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktada si¢ z tych samych elementéw co
znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje numer zapisu w rejestrze.
14. W WORD prowadzi si¢ nastgpujace rejestry kancelaryjne:

1) rejestr zarzadzen dyrektora,

2) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

15. Referenci mogg zaktadaé oprécz wymienionych w ust. 14 inne rejestry kancelaryjne.

§ 10
1. Nie podlegajg rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
3) rachunki i faktury,

4) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.




ROZDZIAL VI

Zatatwianie spraw

§11
1. Zalatwianie spraw to etap pracy merytorycznej realizowany przez referenta wlasciwego dla
danej sprawy.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najodpowiednicjsze formy zatatwiania.
3. Sprawa moze by¢ zatatwiona ustnie, odrecznie, pisemnie.
4. Ustne zalatwienie sprawy polega na udzieleniu odpowiedzi (informacji) ustnie
(telefonicznie) i sporzadzeniu notatki wskazujacej na sposéb zalatwienia sprawy.
5. Odrgezne zalatwienie sprawy polega na sporzadzeniu przez referenta, bezposérednio na
otrzymanym piSmie zwigztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim
odrgeznej notatki wskazujacej sposéb jej zatatwienia. Pismo sprawy zatatwionej odrgcznic
wychodzi na zewnatrz w formie takiej, jakg mu nadat referent (napisane recznie, maszynowo,
przy uzyciu pieczgei z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).
6. Pisemne zalatwienie sprawy polega na sporzadzeniu przez referenta pisma ostatecznic
zalatwiajgcego sprawe, ktérego oryginal po podpisaniu przez upowazniona osobg, jest
wysytany adresatowi. Kopia pisma ostatecznie zatatwiajacego sprawe pozostaje w aktach

sprawy.

§ 12
L. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzglgdem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie pionowym lub
'poziomym 1 musi zawieraé:
1) miejscowosd i date,
2) adresata,
3) pieczed nagtowkowsq lub nadruk firmowy,
4) znak sprawy,
5) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
6) merytoryczng tre$¢ zatatwienia sprawy,
7) z prawej strony pod trecia podpis i pieczgé imienng (imie i nazwisko oraz

stanowisko) osoby uprawnionej,

10



8) zlewej strony pod trescig, wymienione zatgczniki, jesli wystepujg. Na kazdym

zatgczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ...
do pisma znak ...),

9) jesli tre$¢ pisma powinna by¢ znana innym osobom lub instytucjom to ich nazwiska,
nazwy 1 adresy wymieniamy pod tre§cig pisma z lewej strony. Jes§li w pismie
wystepuja jednoczesnie formuty wymienione w pkt. 8 i 9, to ich kolejnosé jest

dowolna.

2. Kopia pisma zatatwiajgcego sprawg powinna ponadto zawierad:

1) paraf¢ referenta i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod tre$cig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt (a/a) pod tre$cig pisma
w lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby, pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé wskazéwki dotyczace
sposobu wysytania czystopisu: ,,polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”,

Hpilne”, itp.,

ROZDZIAL VII

Wysylanie i dorgczanic pism

§13
L. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyltka listowa,
2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

5) poczta elektroniczna,

2. Przed wysylka pism kancelaria (sekretariat) WORD:

1) sprawdza, czy pisma sg podpisane, opatrzone znakami sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zalaczniki: w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do

uzupeinienia,

11
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2) ma kopii pisma odbija datg wystania lub w odpowiednim zbiorze na nosniku

elektronicznym odnotowuje wysytke pisma wraz z dats,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism ,

4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow,

5) do pism wysytanych przez poczte¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza
wypelniony przez referenta sprawy formularz pocztowy (tzw. ,,zwrotka™) i przypina go do
koperty.

3. Pisma adresowane do tego samego odbiorcy wysyla si¢ w jednej kopercie.

4. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

ROZDZIAL VIII
Przechowywanie akt

§ 14
1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych WORD oraz w archiwum
zaktadowym.
2.W  komérkach organizacyjnych WORD przechowuje sic akta spraw ostatecznie
zatatwionych w ciggu dwéch lat.
3. Pierwsza strona teczki akt sprawy ostatecznie zalatwionej (zal. nr 2) musi zawieraé
nastepujace elementy:
1) na srodku u géry nazwe jednostki i komdrki organizacyjnej np. Wojewddzki Oérodek
Ruchu Drogowego w Ciechanowie
Wydzial Techniczno Administracyjny
2) wlewym gérnym rogu — znak akt,
) W prawym gérnym rogu - kategori¢ archiwalna,
4) na srodku teczki — tytut teczki — hasto wedtug rzeczowego wykazu akt i ewentualnie
blizsze okreslenie zawartosci teczki,

5) roczne daty skrajne.

12



ROZDZIAL IX

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 15
1. Do archiwum zakladowego przekazuje si¢ co dwa lata, kompletnymi rocznikami, akta
spraw ostatecznie zatatwionych.
2. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zat. nr 3) po
uporzadkowaniu akt przez referentdw. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
1) takie utozenie akt w teczkach, by sprawy nastgpowaly po sobie wg liczb spisu spraw
(rejestru), zaczynajgc od nr 1, z dotgczonym na wierzchu spisem spraw,
2) w obrgbie sprawy chronologiczne utozenie pism,
3) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism,
4) wylaczenie akt kat. Be,
5) usunigcie z akt czg$ci metalowych,
6) ulozenie teczek, ksigg, rejestréw wg hasel klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
7) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.
8) w odniesieniu do akt kat. A — ponumerowanie zapisanych stron (paginacja)
1 przesznurowanie lub spigcie akt klipsem archiwalnym,
3. Do akt przekazywanych do archiwum dotacza si¢ zbedne w biezgcej pracy pomoce
ewidencyijne.
5. Spisy zdawczo — odbiorcze wg wykazu akt sporzadzajg referenci - dla akt kat. A w 4
cgzemplarzach, dla akt kat. B w 3 egzemplarzach oraz na noéniku elektronicznym.
" 6. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje przekazujacy akta i pracownik archiwum
zakladowego.
7. Akta spraw potrzebnych /wznowionych/ mozna wypozyczy¢ z archiwum zakladowego na
tak dtugo, jak tego wymaga zakoriczenie sprawy.
8. Szezegdlowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, uktad
akt, tryb Kkorzystania z tych akt, organizacj¢ pracy w archiwum zakladowym okreéla

Instrukcija Archiwalna.
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ROZDZIAL X

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§16

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki do prowadzenia prac kancelaryjnych w

WORD pod warunkiem ochrony baz danych, w tym zwlaszcza danych

osobowych, je$li ich gromadzenie dopuszcza ustawa o ochronie danych

osobowych.

Zwlaszcza zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

przyjmowania 1 wysytania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej,
przesylania korespondencji i innych wiadomosci poczta elektroniczng,
prowadzenia rejestréw obiegu dokumentéw w WORD,

udostgpniania upowaznionym pracownikom zakupionego dla wersji sieciowej
oprogramowania aplikacyjnego, zakupionych baz danych i utworzonych baz
danych,

wspoldziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez urzedy
administracji publicznej, samorzadowej i1 innych podmiotéw w ramach

zawartych porozumien,

- tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentéw,

tworzenia 1 udostgpniania zbiorowego kalendarza Dyrektora,

monitorowania obiegu dokumentow,

umieszczania na wykupionych stronach Internetu ciggle aktualizowanej
informacji o waznych wydarzeniach w zyciu WORD itp.,

informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu

okreslonych spraw.
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ROZDZIAL X1

Zabezpieczanie danych zgromadzonych na noénikach elektronicznych

§17

Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

dopuszczenie do dostgpu wytacznie upowaznionych pracownikéw,

odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach elektronicznych.

Dostep do zbiordw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

system haset identyfikujacych pracownika,

system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nie posiadajacym odpowiednich uprawniefi,

zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart

magnetycznych lub kart obiegowych.

Dane gromadzone w pamigci komputeréw winny by¢é zabezpieczone przed ich

utratg przez:

przechowywanie ~ w  chronionym miejscu  noénikéw  zakupionego

oprogramowania,

-archiwizowanie w  cyklu kilkudniowym danych przechowywanych

w pamigciach  komputeréw lokalnych na noénikach przechowywanych
W Innym pomieszczeniu,

archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w  pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich
nosnikach elektronicznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio
chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamicci serweréw na
odpowiednich ~ no$nikach i przechowywaniec ich w odpowiednio

zabezpieczonym innym pomieszczeniu.

4. Dyskietki obiegowe i inne noéniki informacji poddaje si¢ okresowemu sprawdzaniu
programami antywirusowymi.
5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.
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ROZDZIAL XII

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§18
1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw WORD czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora.
2. Obowigzki Dyrektora WORD w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania Instrukeji kancelaryjnej przez pracownikéw komérek organizacyjnych WORD i
udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegélnosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz uktadu akt w teczkach,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidlowosci obiegu akt,
5) prawidtowego stosowania pieczeci,

)
6) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL XIII
Przepisy koncowe

§ 19
W przypadku ustania dziatalno$ci lub likwidacji WORD w Ciechanowie w postepowaniu
z dokumentami i aktami majg zastosowanie §§ 11 i 12 Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwaliﬁkowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw

pafistwowych (Dz.U. z 2002, Nr 167, poz. 1375)

&

DYREKMDOR

\Y

mgr ini. Anna Katarzyna Guoidzik

N
Y,

S
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SPIS SPRAW

Zatgcznik nr 1

rok referent symbol kom.org oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
p
Lo SPRAWA D KOGO WPLYNEEA DATA UWAGI
A (krotka tresé) statecznego (sposob zatatwienia)
znak pisma z dnia rczecia sprawy Zatatwicnia
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Zatgcznik nr 2

OPIS TECZKI AKTOWEJ

znak akt nazwa jednostki i komarki kategoria archiwalna
organizacyjnej

tytut teczki

roczne daty skrajne
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Zatgcznik nr 3

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

Nazwa komorki organizacyjnej

Miejsce Dalg
L.p. . Tytut teczki lub tomu Da?y K, | Liezba przecho- Znisz-
teczki skrajne | Arch. |teczek .| czenia
wywania o

1 2 3 4 5 6 7 8
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