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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr.5

z dnia 26 stycznia 2015 r.

Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego

w Tarnobrzegu

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MIEJSKIEGO OSWIATOWEGO ZESPOEU EKONOMICZNEGO
W TARNOBRZEGU

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej " instrukcja" okresla zasady i1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Os$wiatowym Zespole Ekonomicznym
w Tarnobrzegu.

Okreslony w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw (akt) oraz
ochrong przed ich zniszczeniem lub utratg.

Przedmiotem instrukcji s3 zasady postgpowania z dokumentami jawnymi.
W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne oraz z dokumentami
finansowymi stosuje si¢ odrebne przepisy.

. Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Miejski Oswiatowy Zespdt Ekonomiczny w Tarnobrzegu

2) dyrektor — Dyrektor Miejskiego O$wiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu,

3) komodrka organizacyjna - dziat lub inne stanowisko pracy ( jedno lub wieloosobowe)
w jednostce organizacyjnej, w tym samodzielne,

4) referent - pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang spraw¢ i przechowujacego
dokumentacje¢ sprawy w trakcie jej zalatwiania,

5) biuro podawcze - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obsluga organizacyjna
dyrektora, oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych =z przyjmowaniem,
rejestrowaniem, rozdzielaniem i1 wysytaniem korespondenc;i,

6) przesylka - pisma ( dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane
za posrednictwem poczty tradycyjnej oraz elektronicznej, gonca itp. a takze
otrzymywane i1 nadawane telegramy, faksy itp.,

7) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w wersji ostatecznej, przygotowanej
do podpisu,

8) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do treSci badZ tworzacy
cato$¢ z pismem przewodnim ( zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki ),

9) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych,
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10)znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej 1 do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

11) akta sprawy- cala dokumentacje¢ ( pisma, dokumenty, notatki, formularze, fotokopie
itp.) zawierajgce dane, informacje, wnioski itp., ktore byty, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

12)spis spraw - formularz shuzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych,

13) rzeczowy wykaz akt - jednolita, rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna
dokumentacji powstajacej w jednostce organizacyjnej,

14) dokumentacja niearchiwalna - dokumenty posiadajagce czasowe znaczenie
praktyczne dla jednostki organizacyjnej ( kat. "B") oraz dokumenty manipulacyjne
o krotkotrwatym znaczeniu ( kat."Bc"), ktore moga ulec brakowaniu.

5. Do podstawowych czynnosci biura podawczego nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondenc;ji,

2) prowadzenie ewidencji dokumentow,

3) rejestrowanie pism,

4) wysytanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie, nadawanie telegramow, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
dziatow lub stanowisk pracy,

7) kompletowanie akt spraw zakonczonych.

6. W oparciu o schemat organizacyjny stosuje si¢ nastepujace symbole cyfrowe komorek
organizacyjnych 1 os6b funkcyjnych - symbole akt:
- OK.I Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu ,
-FK.I  Glowny ksiggowy Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu,
- FK.II  Gléwny specjalista Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu
- OK.IT Stanowisko ds. kadrowych ,
- FK.III Stanowisko ds. obstugi jednostek niepublicznych oraz pracownikow
mtodocianych,
-RP.I-VII Wieloosobowe stanowisko ds. ptac jednostek obstugiwanych przez Miejski
Oswiatowy Zespot Ekonomiczny w Tarnobrzegu,
- FK.IV-XIX Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej jednostek
obstugiwanych przez Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny
w Tarnobrzegu.

7. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.
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SYSTEM KANCELARYJNY, WYKAZ AKT, KATEGORIE ARCHIWALNE

W Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu obowigzuje system
kancelaryjny bez dziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Dziennik korespondencyjny shuzy do rejestrowania w ukladzie chronologiczno-
numerycznym wszystkich pism wptywajacych a takze wedlug potrzeb dla pism
wewnetrznych.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej,
klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalno$ci Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu oraz zawiera ich klasyfikacje archiwalng. Obejmuje
on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci jednostki organizacyjnej, oznaczone
w poszczegbdlnych pozycjach symbolami, hastami oraz kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczenia, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej 1 dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, sformulowanych w sposéb ogdlny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9 ( grupy te nazywamy klasami).

Kazda z klas pierwszego stopnia dzieli si¢ na 10 klas stopnia drugiego (hasta bardziej
szczegotowe) 00 do 99, a ta z kolei na 10 klas stopnia trzeciego. W miar¢ potrzeby wykaz
ten mozna rozbudowa¢ o kolejne stopnie. Zmiany w wykazie akt dokonuje si¢
na podstawie Zarzadzenia Dyrektora po ich uprzednim uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Kielcach.

Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
W wykazie akt okreslono kategori¢ archiwalng dla komorki merytorycznej, w tzw.
pozostatych komoérkach dokumentacje kwalifikowaé nalezy w kategorii Be.

Miejski Os$wiatowy Zespot Ekonomiczny w Tarnobrzegu tworzy dokumentacje
niearchiwalng oznaczonej symbolem "B" do ktorej zalicza si¢ dokumenty majace czasowe
znaczenie praktyczne. Dlatego tez przy literze "B" oznacza si¢ cyframi okres
przechowywania akt w sktadnicy akt np. B-25, B-10, B-5 itp.

Brakowanie 1 niszczenie akt niearchiwalnych kategorii "B" odbywa si¢ zgodnie
z zapisami instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumenty manipulacyjne,

majace krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze by¢ ona niszczona po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do sktadnicy akt.
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10.

11.

ODBIOR PRZESYLEK, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPLYWOW

Korespondencj¢ przyjmuje biuro podawcze.

Przyjmujac przesyiki przekazane drogg pocztows, zwlaszcza polecone 1 wartosciowe,
biuro podawcze sprawdza prawidtlowos$¢ zaadresowania i stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia przesyltki, biuro podawcze sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada sporzadzenia protokotu przez
pracownika poczty o doreczeniu przesytki uszkodzonej. Protokot ten wraz z koperta
przesytki przechowuje si¢ w biurze podawczym.

Przesyltki dorgczone bezposrednio do jednostki organizacyjnej przyjmuje biuro
podawcze.

Biuro podawcze otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem.

Dokumenty " poufne" i " zastrzezone" przesylane sg za posrednictwem Poczty Polskiej
jako przesytki polecone w podwodjnych kopertach. W przypadku gdy na wewngtrznej
kopercie znajduje si¢ klauzula " poufne " i " zastrzezone" to zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych, przesytke takg bez otwierania koperty wewnetrznej przekazuje si¢
bezzwlocznie Dyrektorowi.

Po otwarciu koperty sprawdza si¢, czy nie zawiera ona mylnie skierowanego pisma oraz
czy dotaczone sg wyszczegolnione zatgczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza si¢ do pism:

- jesli przesyltka byta uszkodzona ( razem ze stosownym protokotem),

- dla ktorych istotna jest data nadania ze wzgledu na termin sprawy, ktorej pismo dotyczy,
- w ktoérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

- mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci,

- zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

- w razie niezgodnos$ci zapisOw na kopercie z jej zawartoscig.

Korespondencj¢ mylnie nadang odsyta si¢ bezzwtocznie do nadawcy.

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, drukuje si¢ je oraz nanosi si¢
1 wypehia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku. Od tej chwili przesytki
przekazane droga elektroniczng stajg si¢ dokumentami, do ktorych maja zastosowanie
przepisy niniejszej Instrukceji kancelaryjne;.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej np. (nagranie dzwickowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a. wydrukowac czg$¢ przesyiki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzi¢
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1.

3.
a)

1 wydrukowac notatke, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku,

b. informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku
o ktorym mowa w pkt. 11, do momentu zakonczenia sprawy.

REJESTRACJA I DEKRETOWANIE KORESPONDENCJI

Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ pieczatke wptywu na pierwszej
stronie ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty ).

Otrzymane dokumenty rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym, przy czym liczba
porzadkowa w rejestrze stanowi jednocze$nie numer wchodzacy pisma. Numer ten
umieszcza si¢ w stosownym miejscu pieczatki wplywu. Wzoér pieczatki wpltywu
przedstawia Zatacznik Nr 1 do Instrukcji kancelaryjne;.

Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
sortowanie listy przesytek wedlug okreslonych informacji;

b) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje oraz

na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

c) zapisanie calosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

a)
b)

c)

7.

wyodrebnienie okre§lonych informacji.

. Nie podlegaja rejestracji:

czasopisma, gazety, ogloszenia, druki reklamowe, prospekty,
zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne itp.,
potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.
Catos¢ korespondencji przedstawiana jest do wgladu Dyrektorowi w celu zapoznania si¢
1 zadekretowania. W razie potrzeby Dyrektor zamieszcza na poszczeg6dlnych pismach
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu, terminu zatatwiania sprawy itp.
Korespondencje kierowang bezposrednio 1 zadekretowana przez Dyrektora biuro
podawcze przekazuje za pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym, osobie
wskazanej w dekretacji.
Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa si¢ nastepujacych
skrotow"

- "p.o." - " prosze oméwic", pracownik przed przystapieniem do zatatwienia sprawy powinien

ja oméwic¢ z dekretujacym,

- "p. 1." - "proszg referowac", zatatwiajacy sprawe powinien oméwi¢ z dekretujagcym
projekt zalatwienia sprawy,

- "m. p."- " moj podpis", dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania pism zatatwiajacego
sprawe,

- "p.w." - "prosze wykonac", dekretujacy zleca pracownikowi zatatwienie sprawy

- "a.a." - " ad acta", sprawe nalezy odlozy¢ do akt.

8.

Przegladanie, rozdzielanie i1 dor¢czanie korespondencji pracownikom powinno by¢
traktowane jako jedna z pilnych czynnosci.
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. Prowadzenie ewidencji spraw winno odbywac si¢ zgodnie z formularzem spisu spraw-
stanowigcym Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji kancelaryjnej.

REJESTROWANIE SPRAW I ZAKLADANIE TECZEK AKT

. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,

zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Znak sprawy jest stalag cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:

- symbol cyfrowy komorki organizacyjnej,

- symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie akt,

- czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy nalezy oddziela¢ kropka.

. Do waznych czynnosci w procesie gromadzenia akt nalezy wiasciwe opisywanie

zaktadanych teczek. Tytuly teczek winny by¢ zgodne z hastami przewidzianymi dla tego
typu spraw w wykazie akt jednostki organizacyjnej. Oprocz tytutu na oktadce zamieszcza
si¢ petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, w ktorej teczka powstata, znak teczki
akt, symbol kategorii archiwalnej oraz date rozpoczecia i zakonczenia sprawy

Zakacznik Nr 6 do Instrukcji kancelaryjne;.

. Komorki organizacyjne maja obowiazek prowadzenia ewidencji zalozonych teczek.

ZALATWIANIE SPRAW I SPORZADZANIE PISM

. Terminy zatatwienia spraw wynikaja z przepisow prawa zawartych w kodeksie
postepowania administracyjnego lub ustalen jednostek nadrz¢dnych albo z polecen
zwierzchnikow.

. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wpltywu 1 stopnia pilnosci.
Zachowanie ustawowych terminéw przy zalatwianiu spraw nalezy do obowigzkoéw
pracownikow komorki organizacyjne;j.

. Jezeli zatatwienie sprawy w okre$lonym terminie nie jest mozliwe, to nalezy
do zalatwienia sprawy zastosowac¢ postanowienia kpa.

. Pracownik sporzadza projekt pisma, ktory z reguly wymaga akceptacji Dyrektora lub

upowaznionej przez niego osoby.

Czystopis pisma sporzadza si¢ $cisle wedlug projektu i zgodnie z zasadami uktadu pism,
nastepnie przedktada si¢ do podpisu.
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1.

Po podpisaniu czystopisu pracownik dolacza zalaczniki jesli takowe sg, nastgpnie
przekazuje kancelarii celem wystania adresatowi.

Biuro podawcze sprawdza ilo$¢ zalacznikow, wysyta czystopis adresatowi, a kopi¢ pisma
zwraca pracownikowi.

Kopia pisma zatatwiajacego sprawe powinna zawierac:
- parafe pracownika , komodrki organizacyjnej 1 dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony
pod tre$cig pisma).

PODPISYWANIE PISM

Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo przy wylgczeniu przypadkéw okreslonych
szczegblowymi przepisami np. zobowigzania finansowe.

WYSYLANIE KORESPONDENCJI

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

- przesytka listowa,

- dostarczona bezposrednio przez gonca,

- faksem,

- na no$niku informatycznym wysytanym przesytka pocztowa,
- poczta elektroniczng.

2.

Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje si¢ w komorce organizacyjnej
zalatwiajacej sprawe merytorycznie.

Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na :

sprawdzeniu czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 datg oraz dotgczono
do nich stosowne zaltaczniki,

zaadresowaniu przesylek listowych,

opisaniu przesylki jako poleconej lub poleconej za potwierdzeniem odbioru (zaopatrzeniu
w potwierdzenie odbioru),

sporzadzenie kopii pism wychodzacych celem dofaczenia do odpowiednich teczek
zawierajacych spis spraw w danej komorce,

przekazaniu przesytki do biura podawczego.

Do obowigzkéw biura podawczego jako punktu wysyltki korespondencji nalezy:
segregowanie pism,

sprawdzenie przygotowania korespondencji do wysyltki przez pracownikow,
rejestracja pism w dzienniku korespondencyjnym,

wpisanie przesytek poleconych do ksigzki podawcze;j,

przygotowanie i dostarczanie przesytek na poczte.

. Pisma wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem np. ( polecony,

polecony za potwierdzeniem odbioru ). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma
zosta¢ wystane jako przesytka zwykta.
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. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.
. Korespondencje wysyta si¢ w dniu jej podpisania.

. Przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych komorek organizacyjnych odbywa
si¢ za pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.

Odbior korespondencji z biura podawczego powinien odbywac si¢ raz dziennie.

PRZEKAZYWANIE AKT DO SKEADNICY

. Teczki rzeczowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw przechowywanych
w teczkach. Po uplywie tego okresu dokumentacje przekazuje si¢ do skladnicy akt,
w trybie 1 na zasadach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt..

. Pracownik do ktérego obowigzkoéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu
z pracownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin przekazywania akt
do sktadnicy akt.

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
po szczegOtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt, ktérego wzoér stanowi Zatgcznik
Nr 3 do Instrukcji kancelaryjne;.

Odrgbne spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (technicznej, osobowej, audiowizualnej).

. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji osobowej stanowi Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji kancelaryjne;.

. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej stanowi Zalacznik Nr 5
do Instrukcji kancelaryjne;.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kat. ,,.B”
z ktérych jeden pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt,
a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedlug wykazu akt; spisy te podpisuje referent przekazujacy akta i1 pracownik

prowadzacy sktadnice.

Szczegdlowe zasady przekazywania akt sktadnicy , przechowywania akt, oraz korzystania
z nich okre$la odrebna instrukcja
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POSTEPOWANIE W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI

. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw nie zalatwionych
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka, ktora jest nastepca
prawnym komorki likwidowanej. Kopie spisu przekazuje si¢ do sktadnicy akt.

. Pozostale akta likwidowanej komodrki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie
z ustaleniami niniejszej instrukcji oraz instrukcji archiwalnej, przekazuje si¢ do sktadnicy
akt.

. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej materiaty niearchiwalne kategorii ,,B”
przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

. Postepowanie z dokumentacja Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu w przypadku jego likwidacji badz reorganizacji uregulowane jest w § 11
ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
1 trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375).

. W przypadku likwidacji Miejskiego Os$wiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Kielcach, ktore
okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki.

NADZOR NAD CZYNNOSCIAMI KANCELARYJNYMI

Ogoélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow jednostki
organizacyjnej czynnosci kancelaryjnych sprawuje Dyrektor Miejskiego O$wiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

Obowiazki Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez
podleglych pracownikow oraz wudzielaniu im wskazowek w tym zakresie
a w szczegblnosci:

- prawidtowos$ci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
- prawidtowosci 1 terminowosci zalatwiania spraw,

- prawidtowego obiegu akt,

- terminowego przekazywania akt do sktadnicy.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Instrukcja niniejsza zostala zatwierdzona Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu z dnia 26 stycznia 2015 r 1 wchodzi
w zycie od dnia 01 stycznia 2015 roku.
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Zafqcznik Nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor pieczatki wplywu

MIEJSKI OSWIATOWY ZESPOL
EKONOMICZNY W TARNOBRZEGU
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SPIS SPRAW

Zatqcznik Nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej

referent

symbol kom. org.

oznacz. teczki

tytut teczki wg
wykazu akt
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( nazwa jednostki organizacyjnej )

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zatgcznik Nr 3

Do Instrukcji kancelaryjnej

L.p. | Znak | Tytut | Daty Kategoria | Liczba | Miejsce Data
teczki | teczki | skrajne akt teczek | przechowywania | brakowania
od - do akt
1 2 3 4 5 6 8
Przejmujacy akta Dyrektor jednostki Przekazujacy akta
imi¢ i nazwisko organizacyjnej imi¢ i nazwisko
(podpis odbierajacego) (podpis) (podpis przekazujacego)
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(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Zatqcznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DLA DOKUMENTACJI OSOBOWEJ

Znak Nazwis | Imi¢ Data Imi¢ = Zawod Ostatnie Data Data Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data
teczki ko urodze ojca X stanowis poczat konco skrajne | archiwaln | teczek | przechow | zniszczen
nia g ko kowa wa od -do a ywania ia lub
= zatrudn | zatrudn akt przekaza
g ienia ienia w nia
N sktadnicy
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Przejmujacy akta Dyrektor jednostki Przekazujacy akta
imi¢ i nazwisko organizacyjnej imi¢ i nazwisko
(podpis odbierajacego) (podpis) (podpis przekazujacego)
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Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji kancelaryjnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

Data
Lp. | Sygn. dok. | Nazwa obiektu, lokalizacjai | Branza | Stadium Ilosé Nazwisko | zakonczenia
techn. tytuly jego projektow projektanta | opracowania Uwagi
teczek matryc projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przejmujacy akta Dyrektor jednostki Przekazujacy akta
imi¢ 1 nazwisko organizacyjnej imi¢ 1 nazwisko
(podpis odbierajacego) (podpis) (podpis przekazujacego
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Zatqcznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjnej

oznaczenie komorki kategoria archiwalna kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

numer tomu
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