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Rozdzial 1

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Sejnach zwana
dalej Poradnia.
Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentacji w Poradni od chwili jej wptywu
lub powstania wewnatrz Poradni do momentu przekazania jej do sktadnicy akt.
Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania z dokumentacjg niezaleznie od techniki
wytwarzania dokumentacji, jej postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile
przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej.

§2

Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1.

akta sprawy — dokumentacje, w szczegélnosci  tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej =zalatwiania 1
rozpatrywania;

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

archiwista — pracownika Poradni realizujacego zadania
sktadnicy akt;

czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez osobe
uprawnionag;

dekretacja — adnotacj¢ umieszczong na pismie, zawierajaca

wskazanie osoby, wyznaczone] do zatatwienia
sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosc
okreslonych w nim zdarzen badz danych
(s$wiadectwo, orzeczenie, decyzja, itp.);

Dyrektor — Dyrektora Poradni  lub osobe przez niego
upowazniong;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ESP

kancelaria

nos$nik informatyczny

no$nik papierowy

pieczeé

piecze¢ urzedowa

piecze¢ wplywu

pismo

poprzedniki

przesylka

prowadzacy sprawe

elektroniczng skrzynke podawcza, okreslong w
art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, z pdzn. zm.);

stanowisko pracy do spraw obstugi kancelaryjnej,
w  szczeg6Olno$ci w zakresie przyjmowania i
wysytania przesyltek;

dyskietke, tasm¢ magnetyczng lub inny nos$nik, na
ktorym zapisano w postaci elektronicznej tres¢
dokumentu, pisma, itp.;

arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tre$¢
np. dokumentu, pisma;

odcisk pieczgci nagtowkowej, imiennej do
podpisu, wptywu, wysyiki 1 innych uzywanych w
Poradni ;

metalowa, tloczona piecz¢é okragla zawierajaca
posrodku  wizerunek orta ustalony dla
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis
odpowiadajacy nazwie Poradni;

odcisk pieczeci umieszczony na przesylkach
wpltywajacych na  nosniku  papierowym,
zawierajacy co najmniej nazw¢ Poradni*, date
wptywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru
z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie
informacje o liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca
odrgbng cato$¢ znaczeniowa niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w
danej sprawie,

dokumentacje otrzymang lub wystang przez
podmiot, w kazdy mozliwy sposdb, w tym
dokumenty  elektroniczne  przesylane  za
posrednictwem ESP (Dz.U. Nr 64, poz. 565. z
pézn. zm.);

osob¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujgca w tym zakresie przewidziane
czynno$ci  kancelaryjne, w  szczegdlnosci
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

rejestr kancelaryjny

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

Spis spraw

sprawa

sklad informatycznych
nosnikow danych

system tradycyjny

teczka aktowa

wykaz akt

zalacznik

UPO -

rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektow
pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

stuzacy do rejestracji spraw jednorodnych;
rownowaznik spisu spraw;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologiczne;j przesytek
otrzymanych;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek wystanych;

formularz  stuzacy do  chronologicznego
rejestrowania spraw w obrgbie teczki zatozonej
zgodnie z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podje¢cia czynno$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikoéw

danych;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z
narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

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

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do
tresci lub tworzacy cato$¢ z pismem przewodnim
(np. pisma, broszury, ksiazki, druki, formularze,
nos$niki informatyczne).

urzedowe poswiadczenie odbioru, okreslone w art.
3 pkt 20 ustawy o informatyzacji dzialalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.).
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Rozdziat 11
System kancelaryjny. Wykaz akt.

§3

W Poradni obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nictworzacej akt spraw. Obejmuje on wszystkie

zagadnienia, ktorymi zajmuje si¢ Poradnia, a tym samym calos¢ dokumentacji, ktora
powstaje 1 naptywa w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na nastgpujacych podstawach:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Poradnia, a
tym samym cato$ci dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku
z realizowaniem tych zagadnien;

3) systemie klasyfikacji dziesi¢tnej;

4) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatlu w
wykazie akt.

4. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej Poradni i od podziatu kompetencji wewnatrz
podmiotu.

. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej, o ktoérej mowa w ust. 3 pkt

3, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Poradnia, a

tym samym calo$ci wytwarzanej i gromadzone] w zwiazku z tym dokumentacji, na

maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami gtownymi”. W

ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum

dwie, maksimum - dziesi¢g¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzgedow jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej
kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych
na podstawie art. 5 ust 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek merytorycznych.

Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej zadan
nalezy prowadzenie i1 zatatwianie danej sprawy 1 ktora w zwigzku z tym zaktada si¢ sprawe
1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”

2) dla klas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

10. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg

1

wyzszego 1 nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy
wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

1. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie¢:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust. 7;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;



3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w ust. 6.

12. Na opis klasy moze sktadac si¢, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienie i szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania — wskazane w
kolumnie ,,uwagi” wykazu akt.

Rozdzial 111

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§4
1. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie oraz otwieranie przesylek w zakresie posiadanych uprawnien, ich
sprawdzanie, umieszczanie i wypelnianie piecz¢ci wplywu oraz wprowadzanie
danych do rejestru przesytek wptywajacych;

2) segregowanie przesytek wedtug ich tresci i przekazywanie Dyrektorowi do wgladu
I dekretaciji;

3) przekazywanie przesytek, wplywajacych zgodnie z dekretacjg, wilasciwym
prowadzacym sprawe;

4) przyjmowanie przesytek do podpisu Dyrektora;

5) prowadzenie rejestru przesyltek wptywajacych i rejestru przesylek wychodzacych;

6) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem spraw;

7) przygotowanie projektow pism;

8) laczenie dokumentacji w akta sprawy;

9) przygotowywanie akt spraw zalatwionych do przekazania do sktadnicy akt;

10) wysytanie przesytek.

2. Czynnosci kancelaryjne w Poradni wykonuja:
1)  kancelaria;
2)  Dyrektor;
3) prowadzacy sprawg.
3. Szczegotowy podzial czynnosci kancelaryjnych w Poradni ustala Dyrektor.

Rozdzial IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§5

1.  Kancelaria uprawniona jest do przyjmowania catosci przesytlek wplywajacych do
Poradni, w tym przesytek przekazanych poczta elektroniczng na oficjalny adres
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesylek przekazanych na ESP oraz
przesylek przekazanych na informatycznym nosniku danych.

2. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone 1 wartoSciowe, kancelaria sprawdza
prawidlowo$¢ ich zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesyiki, kancelaria sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru 1 zada od pracownika urzgdu pocztowego
spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej.

3. W przypadku otrzymania przesytki bezposrednio przez prowadzacego sprawe przekazuje
on przesytke do kancelarii celem wpisania do rejestru przesytek wptywajacych.

§6

1.  Kancelaria otwiera wszystkie odebrane przesylki, z wyjatkiem:



1)  zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje uprawnionej do tego osobie.
Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone czy
poufne okaze si¢, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwlocznie
przekaza¢ je w zamknietej kopercie wtasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacja o
przyczynie otwarcia koperty;

2) pienieznych i wartoSciowych, ktore przekazuje wiasciwej do jej odbioru osobie za
pokwitowaniem;

3) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

4)  ofert sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamdowien publicznych;

5)  ofert konkursowych na stanowiska pracy w Poradni;

2.  Ujawnione w przesytkach, nieoznaczonych jako warto§ciowe, pienigdze, znaki skarbowe
lub inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci 1 warto$ci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej, sktada si¢ do kasy podrecznej, a pismo opatruje si¢ pieczgcig depozytowa i
przekazuje Dyrektorowi, ktory zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

§7

1. Po otwarciu koperty i wyjeciu zawarto$ci przesyltki kancelaria sprawdza, czy:

1)  nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2)  do pisma dofaczona jest podana w nim ilo$¢ zatgcznikéw. Brak zatgcznikow
odnotowuje si¢ na danym pismie i w rejestrze przesylek wptywajacych;

3)  w kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych znaki umieszczone
zostaly na kopercie.

2. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) kancelaria
dotacza do:

1)  przesylek, dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. decyzji
administracyjnych, postanowien, odwotan, pism sadowych, skarg, wnioskéw,
krytyki prasowej;

2)  przesylek zawierajacych informacje niejawne;

3)  pism, w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4)  pism mylnie skierowanych;

5)  pism poleconych, warto§ciowych i za dowodem doreczenia;

6) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

7)  pism w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

§8

Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

§9
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) kancelaria bezzwlocznie
zwraca do urzedu pocztowego lub odsyta do nadawcy.

§10
1. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym przesylce, umieszcza si¢ na dowdd
przyjecia, w gornej czesci pierwszej strony lub w innym wolnym miejscu na stronie (na
przesylce przekazywanej bez otwierania na przedniej stronie koperty), pieczatke wptywu,
zawierajaca co najmniej nazw¢ Poradni date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie
numeru z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie
zalgcznikow .
2.  Przesylke z naniesiong pieczatka wptywu kancelaria ewidencjonuje w rejestrze przesylek
wptywajacych i odnotowuje w obrebie pieczatki wptywu numer z tegoz rejestru.
§11



1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna dokonuje si¢ wstepnej ich
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu ze Poradnia;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej.

3. Z przesytkami, ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, po ich wydrukowaniu, postepuje si¢ jak z
przesytkami w postaci papierowe;.

4. Przesyltki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje si¢ i wlacza si¢ bez dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

§12

1. Przesylki przekazane na ESP drukuje si¢ facznie z UPO. Na wydruk UPO nanosi si¢
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg wykonania wydruku.

2. Z przesylkami, o ktorych mowa w ust. 1 postepuje si¢ jak z przesytkami w postaci
papierowej.

§13
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, ewidencjonuje si¢ w rejestrze przesylek
wptywajacych, drukuje w kolejnosci, nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie
wydruku.

3. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu elektronicznego (np.
nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez Poradni¢ urzadzenia),
nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko cze$¢ przesylki (np. pierwszg stron¢ pisma lub pisma bez
zalacznikow), a jezeli to takze jest niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej
przesytce, nanies¢ 1 wypehic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa
w pkt 1, az do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu
informatycznych no$nikow danych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob, okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia
wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralno$ci
podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (np. ,,podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu .... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/ brak mozliwosci weryfikacji”), a
takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.

6. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ odnotowujac w
rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym
no$niku danych.



§14

Po wykonaniu czynnosci, okreslonych w §§ 6-13, kancelaria segreguje przesytki wptywajace i
przekazuje Dyrektorowi.

Dyrektor,

1)
2)

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§15
przegladajac przesyiki:
decyduje, ktore przesytki zatatwia sam,;
przydziela pozostale przesytki do zalatwienia wlasciwym prowadzacym sprawe.

§16

1. Dyrektor na przegladanych przesytkach przewidzianych do zalatwienia przez
prowadzacych sprawe, moze umiesci¢ dyspozycje dotyczace:

1)
2)

sposobu zatatwienia sprawy;
terminu zalatwienia sprawy.

2. Kancelaria, przejrzane przez Dyrektora przesytki, przekazuje prowadzacym sprawe za
pokwitowaniem w rejestrze przesytek wplywajacych.

Rozdzial VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.

§17

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Poradni oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob rejestrowania tej dokumentacji i jej przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw;
2) nie tworzacg akt spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

4. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, moga by¢:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czeSci akt
sprawy;

niezamawiane przez Poradni oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne
druki, chyba Ze stanowig zalacznik do pisma;

dokumentacja finansowo — ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy);

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne sktadnicy akt (wykaz spisow zdawczo — odbiorczych, spisy
zdawczo - odbiorcze, protokoty wycofania/ zagubienia/ zniszczenia akt);

rejestry 1 ewidencje (np. srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych).

§18
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1.  Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu
jej do spisu spraw lub do rejestru kancelaryjnego na podstawie pisma rozpoczynajacego
sprawe (np. podanie, sprawozdanie, protokoét).

2.  Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dolacza do akt sprawy (poprzednikdéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia,
rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje znak sprawy w prawym goérnym
rogu pisma.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez Poradni¢. Dalszych pism w
danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dat wszczecia 1 zakonczenia sprawy.

4.  Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zawierajacej jednorodne
tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu akt w danym roku kalendarzowym.

5. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbg porzadkowa,

b) tytul, stanowiagcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazw¢ podmiotu, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace np. oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia.

§19
1.  Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2.  Znak sprawy zawiera:
1)  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
2)  numer sprawy, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w Spisie spraw;
3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
3. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropka w
nastepujacy sposob 004.3.2012, gdzie:
004 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 —to liczba okreslajaca trzecig sprawe rozpoczeta w 2012 roku, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 004;
2012 — to cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa si¢ rozpoczeta.

§20
Jezeli wptywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je — po jego skopiowaniu — pod
odpowiednimi znakami w odpowiednich spisach spraw, zaznaczajac w uwagach, pod ktorym
znakiem przechowywany bedzie oryginat pisma. W takim przypadku odpowiedZ nalezy
sformutowac¢ odrebnym pismem w kazdej sprawie.
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§21

Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w latach nastepnych
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw.
Zmiana znaku sprawy i jej ponowne zarejestrowanie pod nowg pozycja spisu spraw moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zalatwiona zaczyna si¢ od nowa.
Wowczas sprawe wpisuje si¢ pod nowa pozycje spisu spraw, zaznaczajac ten fakt
w uwagach przy dotychczasowej pozycji spisu spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku........... ” 1 przenosi si¢ akta sprawy pod nowy znak sprawy bez wykres$lania ich
dotychczasowego znaku sprawy.

§22
Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza si¢
w sytuacji znikomej liczby spraw zarejestrowanych w ciggu roku prowadzenie teczek
aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ odrgbny spis
spraw dla kazdego roku.
W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odklada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych
(np. akta osobowe).

§23
Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.
W przypadku prowadzenia spisow spraw w postaci elektronicznej, po odtozeniu
wszystkich akt spraw zakonczonych do teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowac
i odtozy¢ do whasciwych teczek aktowych.

§24
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisOw spraw,
zaktada sig¢ rejestry kancelaryjne.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje identyczny znak akt co teczka z dokumentacja akt
spraw.
Decyzj¢ w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje Dyrektor.
Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka aktowa oznaczona jego znakiem
akt, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, ktére zostaly
W nim zarejestrowane.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez
kilka lat, zapisy poszczeg6lnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem migdzy latami
calej niezapisanej strony, ktora nalezy przekresli¢. Numeracje zapisOw rozpoczyna si¢ w
kazdym roku od numeru jeden.
Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ co najmniej z tych samych elementdéw, co
znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta roznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu
w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.
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§25
1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na okladce
sktada si¢ z nastgpujacych elementéw niezbgednych do sprawnego wyszukiwania
dokumentaciji:

1) pelnej nazwy Poradni —na $rodku u gory;

2) znaku akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktorej mowa w § 23 pkt. 1 — po lewej
stronie pod nazwa Poradni;

3) kategorii archiwalnej z cyfrg arabskg okreslajacg okres przechowywania dokumentacji —
po prawej stronie pod nazwg Poradni;

4) tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt uzupetnionego o
informacj¢ o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce;

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.

2. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 22 pkt 3 oraz § 23 pkt 1:

1) tytul teczki uzupehlnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imig i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
2) tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.
3. Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umie$ci¢ na grzbiecie
segregatora.
Rozdzial VII

Zalatwianie spraw

§26
Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
2.  Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe sposoby zatatwiania.

=

§27
1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zatatwienia spoczywa na prowadzgcym sprawe.
2.  Ostateczne zalatwienie sprawy prowadzacy sprawe odnotowuje w spisie spraw lub
rejestrze kancelaryjnym, wpisujac w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia 1 wpisujac
skrét ,,0z” (ostatecznie zatatwione).

§28

Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajaca tre$¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, dat¢ zatatwienia oraz stanowisko stluzbowe i podpis
prowadzacego sprawe..

3. Ustne zalatwienie spraw powinno by¢ stosowane pomiedzy pracownikami Poradni, jak
rowniez w odniesieniu do spraw pilnych, niewymagajacych pisemnego
udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwo$¢ tatwego porozumienia si¢ z
adresatem (np. telefonicznie).

4.  Zalatwienie pisemne (korespondencyjne) sprawy polega na opracowaniu projektu pisma
przez prowadzacych sprawy oraz sporzadzeniu czystopisu w dwoch egzemplarzach.

=
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5.  Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub
poziomym.

6. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:

1)  podtuzng pieczg¢é nagtdwkowa, o ile nie jest to blankiet firmowy;

2)  znak sprawy;

3) miejscowos$¢, wolne miejsce do wpisania daty dziennej, miesigc i rok
przygotowania projektu;

4)  oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem;

5)  tres¢ pisma;

6) ponadto projekt powinien zawierac:

a) w pismach stanowigcych odpowiedz — dat¢ i znak sprawy, ktorej odpowiedz
dotyczy,

b)  oznaczenie liczby zatgcznikow lub ich wyszczegdlnienie — pod trescig z lewe;j
strony,

C)  ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,,pilne” lub ,,terminowe” — nad
adresem po prawej stronie,

d) adresy instytucji lub 0sob pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg ,,do
wiadomosci” — jezeli tre§¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma.

e) rozdzielnik z pelnymi danymi adresowymi jezeli adresatami pisma lub
dokumentu jednej tresci sg rozne instytucje lub osoby.

7.  Egzemplarz pisma zatatwiajgcego sprawe wlaczany do akt sprawy w Poradni powinien
ponadto zawiera¢ parafe prowadzacego sprawe i1 date przygotowania projektu pisma oraz
potwierdzenie wyslania pisma.

8. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i1 druki przewidziane

przepisami szczegolnymi.

§29

Prowadzacy sprawy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2.  Prowadzacy sprawg opracowujacy pismo zalatwiajace sprawe przedklada jego projekt
w dwoch egzemplarzach Dyrektorowi do akceptacji wraz z aktami sprawy. Jezeli
Dyrektor wprowadza poprawki do przedlozonego projektu pisma, jest ono kierowane do
prowadzacego sprawe, a po naniesieniu poprawek ponownie jest ono przedstawiane do

podpisu.

=

Rozdzial VIII
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowe;j
§30
Uprawnienia poszczegdlnych osob do podpisywania okreslonych rodzajow pism okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne i upowaznienia.

§31
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ok~

Pisma przedktada si¢ podpisujacemu do podpisu w teczce ,,do podpisu” w sposob i w
terminach przez niego ustalonych.
Podpisujacy pismo uzupetnia na obu egzemplarzach pisma dat¢ dzienng oraz zamieszcza
swo0j podpis w obrebie pieczatki imiennej okreslajacej tytut sluzbowy oraz imie
I nazwisko — pod trescig pisma z prawej strony.
Gdy podpisujacy pismo dziata w zastepstwie uprawnionego do podpisu, zamieszcza pod
stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,,wz” (w zastepstwie), jesli podpisujacy
podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania okreslonego pisma, stawia przed
stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,,z up.” (z upowaznienia), gdy natomiast
pismo podpisuje pelnigcy obowigzki uprawnionego do podpisu stawia si¢ przed
stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,,p.0.” (petnigcy obowiazki).
Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na decyzjach, postanowieniach, swiadectwach,
zaswiadczeniach, zarzadzeniach itp.
Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg §rodkéw komunikacji elektroniczne;j
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pisma w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

§32

Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza si¢
odpis. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginalu, po prawej stronie nad tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,,odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢
napis ,,odpis z odpisu”.

Jezeli z oryginalu pisma posiadajagcego charakter dokumentu ($wiadectwo,
zaswiadczenie, decyzja) sporzadza si¢ kserokopie, nalezy te kserokopie uwierzytelnié
pieczegcia uwierzytelniajacg oraz podpisem uwierzytelniajacego.

Rozdzial IX
Wysylanie przesylek

§33
Przesytki moga by¢ przekazane odbiorcy w postaci pisma wystanego:
1)  przesyika listowa;
2) faksem;
3)  nanosniku informatycznym (wystanym przesytka pocztows);
4)  pocztg elektroniczna;
5) ESP.
Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, priorytet,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ,,do ragk wiasnych”). Brak takiej dyspozycji
oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie umieszczajac
na niej wszystkie znaki spraw.
Pisma wysyla si¢ w dniu ich podpisania.
Pisma wystane w postaci elektronicznej zachowuja wszystkie elementy pisma na no$niku
papierowym, z zachowaniem potwierdzenia wystania.

§34
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1.  Przesylki przeznaczone do wystania przygotowuje kancelaria, ktéra sprawdza czy pismo
jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy, oznaczone datg oraz czy dotgczone sg
odpowiednie zatgczniki.

2.  Przesylki nieodpowiadajace wymogom, o ktorych mowa w pkt. 1, kancelaria zwraca do
uzupehienia.

3. Do obowigzkéw kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1)  segregowanie pism przeznaczonych do wysyiki;

2) ewidencjonowanie listow poleconych w ksigzce pocztowej;

3) kopertowanie i adresowanie przesylek (w prawej dolnej czeéci zamieszcza si¢ adres
odbiorcy, sktadajacy si¢ z imienia i nazwiska badz nazwy instytucji, nazwy
miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwy ulicy 1 numeru nieruchomosci);

4)  przekazywanie przesylek wychodzacych na poczte lub firmie kurierskiej;

5) dokonanie adnotacji o wystaniu pisma na jego drugim egzemplarzu i w
odpowiednim rejestrze przesylek wychodzacych.

Pisma ,,ad acta” odbiera z kancelarii prowadzacy sprawe w celu odtozenia ich do
wiasciwych akt spraw.
Rozdzial X

Przechowywanie akt spraw zalatwionych

§35
1. Akta spraw przechowuja prowadzacy sprawy na stanowiskach pracy oraz w sktadnicy
akt.
2. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach aktowych. Teczki aktowe uktada
si¢ w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
3. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie
Z postanowieniami §25 instrukcji kancelaryjne;j.

§36
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej w ich miejsce nalezy wtozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwisko pracownika wypozyczajacego
akta lub nazwe 1 adres instytucji zewng¢trznej, do ktorej akta wystano, a takze termin zwrotu.
§37
Teczki aktowe przechowywane sg przez prowadzacych sprawy na stanowiskach pracy przez
okres dwoch lat. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastepnego po
ostatecznym zalatwieniu spraw znajdujacych si¢ w teczce aktowej. Po uptywie tego okresu akta
nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

Rozdzial XI
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§38
1. Dokumentacj¢ spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie do sktadnicy akt
kompletnymi rocznikami. Dokumentacja niezb¢dna do biezacej pracy moze pozosta¢ na
stanowisku pracy na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt, tj. po dokonaniu
formalnosci przekazania (uporzadkowania dokumentacji, sporzadzenia spisOw zdawczo-
odbiorczych, wypelnienia kart udostepniania akt).
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Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem ustala corocznie harmonogram przekazywania
dokumentacji do sktadnicy akt.

§39

Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez

prowadzacych sprawy.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz

B10, rozumie sig¢:

1)  ulozenie akt spraw wewnatrz teczek w porzadku spisu spraw poczawszy od nr 1 na
gorze teczki, a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo
rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu. Poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami.

2)  wylaczenie zbednych kopii tych samych pism;

3)  odlozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych;

4)  usunigcie z teczek cze$ci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubo$ci nieprzekraczajacej 5
cm, a te w pudtach. 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 znajdujacych si¢ w teczce. Paginowanie wykonuje si¢
zwyktym miekkim otéwkiem numerujac strony w prawym goérnym rogu. Liczbe
stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie
zapisu: ,, Niniejsza teczka (ksigga, poszyt, zeszyt) zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowosé¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta] ”;

7)  opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami §25 pkt.
1;

8)  ulozenie teczek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii B10 1 nizszej,

rozumie si¢:

1) ulozenie akt spraw wewnatrz teczek w porzadku spisu spraw, poczawszy od nr 1 na
gorze teczki, a w obrgbie kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo
rozpoczynajace sprawe¢ byto na wierzchu.

2) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkow ewidencyjnych;

3) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a te - w razie potrzeby — w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba, Ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

4) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniem § 25 ust. 2 pkt. 2.

§40
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie spisoéw zdawczo-
odbiorczych, ktdrych sporzadzenie nalezy do obowigzkow prowadzacych sprawy.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ odrgbnie dla dokumentacji kategorii B25 i B50 i
osobno dla pozostatej dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach.
Odrebnie ewidencjonuje si¢ informatyczne nos$niki danych, na podstawie spisu dla
no$nikéw informatycznych.
Kazdy przekazywany informatyczny no$nik danych powinien by¢ trwale oznakowany w
sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
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5. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie Poradni, ktéora dokumentacj¢
wytworzyla, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowaé w spisie
wedhug kolejnosci symboli klasytikacyjnych z wykazu akt.

6. Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia
spisu.

7. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy dokumentacje¢ oraz archiwista, ktory
umieszcza date potwierdzenia przyjecia do sktadnicy akt.

8. Do przekazanych akt nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

Rozdzial XII

Wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych

§41

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w pracy Poradni, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych,
jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.).
2. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow;
2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika;
2) system hasel ograniczajagcych dostgp do wybranych obszaréow danych osobom

nieposiadajacych odpowiednich uprawnien.

3. Dane gromadzone w pami¢ciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata
przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych;

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigci serweréw na
odpowiednich no$nikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio
chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§42
W przypadku likwidacji Poradni lub jej reorganizacji organ prowadzacy wskazuje sposéb
postegpowania z dokumentacja zlikwidowanej Poradni .

§43
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Dyrektor powinien regularnie kontrolowa¢ prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych mu pracownikéow.

Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

1) terminowosci i prawidtowoSci zatatwiania spraw,

2) prawidlowos$ci obiegu akt, ustalonego instrukcjg kancelaryjna,

3) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw i teczek aktowych,

4)  terminowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.
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