Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr m /2014

Dyrektora Osrodka

Sportu i Rekreigli w Krosnie Odrzanskim
z dnia M -2, 5 lf

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Krosnie Odrzanskim w celu zapewnienia jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed
ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia wstgpne i ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,, Instrukcja” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Kro$nie Odrzanskim.

2. Okreslony w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przez
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w OSiR.

3. Szczegbtowe zasady postepowania z materiatami stanowigcymi tajemnice stuzbowa okresli
zarzadzenie Dyrektora OSiR.

§2
Przez uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumieé:

1/ sprawa — podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci,

2/ akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia( pisma dokumenty,
notatki, formularze, plany, rysunki, itp.), zawierajace dane, ktore byty, sg lub moga byé
istotne przy rozpatrywaniu spraw,

3/ poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w sprawie,

4/ korespondencja — kazde pismo wpltywajace do OSiR (wptyw) lub wystane przez OSiR
(wysylka),

5/ akeeptacja — zgoda na tres¢ i sposob zalatwiania sprawy,

6/ przesylka — kazdy oddzielnie zapieczgtowany list, paczka, itp.,

7/ zalgcznik — kazdg luzng kartke zawierajaca tre$¢ odnoszaca si¢ do pisma przewodniego;
tworzace pod wzgledem tresci calo$¢ — dokumenty, pisma, zszyte, sklejone, lub w inny
sposob ztaczone; broszury , ksigzki i inne przedmioty traktuje si¢ jako pojedyncze zataczniki,
8/ dokument — akt majacy znaczenie dowodu stwierdzajacy prawdziwosé okreslanych w nich
zdarzen lub danych,

9/ spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub wyptywajacych lub zapoczatkowanych,

10/ dziennik korespondencyjny — specjalna ksigga stuzacg do rejestrowania spraw
jednorodnych lub masowo wplywajacych (zastepuje spis spraw),

11/ znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslone;
komorki organizacyjnej do okreslonej sprawy lub grupy spraw,

12/ skladnica akt- gromadzi dokumentacj¢ archiwalng i niearchiwalna.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a/ przyjmowanie 1 rozdziat korespondencji i przesytek,

b/ prowadzenie ewidencji i wplywow specjalnych i warto$ciowych,

c)/ pisanie, powielanie pism, przesylek,

d/ wysytanie korespondencji, wysytek,

e/ przyjmowanie i nadawanie faksow,

f/ udzielanie informacji interesantom (klientom), a w razie potrzeby kierowania ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych.



2. Podstawowym ogniwem pracy kancelaryjnej jest sekretariat OSiR, ktéry wspélpracuje ze
stanowiskami pracy okreslonymi w strukturze organizacyjnej OSiR.

3. Czynnosci kancelaryjne w OSiR wykonuje referent administracyjno-finansowy.

4. Dyrektor OSiR sprawuje system kontroli postanowien niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL 11

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (wpltywow)

§4

1. Referent administracyjno-finansowy odbiera korespondencje dostarczong bezposrednio do
sekretariatu przez Urzad Poczty, interesantéw, klientéw. Sprawdza prawidlowosé
zaadresowania przesytki oraz stan opakowania. Nastepnie przekazuje do Dyrektora.

2. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat sprawdza
prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sekretariat sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i
zada od wurzgdu pocztowego spisania protokotu o dorgezeniu przesylki uszkodzonej.
3. Korespondencje dzieli sie na:

a/ zwykla - (faxy i pisma, w tym pisma procesowe, listy priorytetowe, paczki, listy polecone,
przesyiki polecone i inne wskazane przez Dyrektora),

b/ specjalng - (faksy i pisma, w tym pisma procesowe, poufne, tajne i wymagajace ochrony
praw wlasnosci klienta).

4. Referent administracyjno-finansowy wpisuje korespondencje do ksiggi kancelaryjnej
1 sporzadza o tym adnotacjg. Na faxach, oprécz daty wptywu zamieszcza sie godzine i minute.
5. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki (wplywy) z wyjatkiem:

a/ adresowanych imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom,

b/ stanowigcych tajemnice shuzbowa, ktore przekazuje sie odpowiednio do Dyrektora lub
w braku obecnosci Dyrektora pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt.

¢/ pism zwiazanych z procedurami przetargowymi (oferty). Jezeli po otwarciu koperty nie
oznaczonej na zewnatrz napisem ,,poufne” lub innym podobnym, okaze sie, ze zawiera ona
wiadomosci stanowigce tajemnicg shuzbowa, nalezy bezzwlocznie przekazaé ja w zamknietej
kopercie Dyrektorowi lub w braku obecnosci Dyrektora pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie sktadnicy akt — z adnotacjg o przyczynie otwarcia takiej koperty.

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a/ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b/ czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na kopercie,

¢) czy dofaczone sg — wymienione w pismie — zatgczniki. Brak zatacznikéw lub otrzymanie
samych zalgcznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie lub
zalaczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig tylko
do pism:

a/ poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

b/ dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania,

¢/ w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d/ mylnie skierowanych,

e/ zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
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f/ w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje dla sktadajacego pismo.

9. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

10. Na kazdym wplywajacym pismie umieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca
datg otrzymania. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na przesytkach i wplywach nie
wymagajacych merytorycznego zalatwienia (prospekty, czasopisma, oferty itp.).

11. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesytki wymagajace natychmiastowego doreczenia do
poszczegblnych pracownikdw przekazuje si¢ za bez pokwitowan.

ROZDZIAL III

Czynnosci kancelaryjne na poszczego6lnych stanowiskach pracy w OSiR
§5

1. Referent administracyjno-finansowy przyjmuje korespondencje (wplywy) i przekazuje
Dyrektorowi.

2. Przejrzana i1 zwrdécona przez Dyrektora otrzymujg pracownicy odpowiedzialni za
merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

ROZDZIAL 1V

Przegladanie 1 przydzielanie korespondencji

§6

1. Dyrektor lub jego zastgpca przegladajac korespondencije (wpltywy):

a/ okresla korespondencje, ktora sam zatatwia,

b/ przydziela pozostalg korespondencj¢ do zatatwienia przez odpowiednie stanowiska pracy.
2. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez poszczeg6lne
stanowiska pracy umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy,
akceptacji zatatwienia badz podpisuje czystopis.

3. Pracownicy przegladaja korespondencije (wpltywy):

a/ majacg dyspozycje Dyrektora,

b/ adresowana do nich imiennie,

¢/ zawierajaca ponaglenia i interwencje,

d/ wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajgcia stanowiska lub wydania polecen
dotyczacych sposobu ich zatatwienia,

4. Jezeli korespondencja (wplyw) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
réznych komorek organizacyjnych lub pracownikow przekazuje sie ja komorce lub
pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwianie sprawy podstawowej. W razie trudnosci w
ustaleniu sprawy podstawowej pismo przekazuje sie¢ komorce lub pracownikowi wlasciwemu
do zatatwienia sprawy wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.



ROZDZIAL. V

Wewngtrzny obieg akt

§7

1. W Osrodku Sportu i Rekreacji obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
OSiR. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrewne pod wzgledem
przedmiotowym. Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera symbole i hasta kwalifikacyjne
spraw. Symbol sklada si¢ z pierwszej cyfry oznaczajacej klase pierwszego stopnia oraz
nastgpnych oznaczajacych klasy dalszych stopni.

3. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt:
a/ dla oznaczenia kategorii materialtéw archiwalnych posiadajacych trwala wartosé
historyczng uzywa si¢ symbolu ,,A”. System przekazywania akt do archiwum paristwowego
na tzw. wieczyste przechowywanie reguluja odrebne przepisy.

b/ dla oznaczenia kategorii materiatéw niearchiwalnych nie posiadajacych wartosci
historycznej uzywa si¢ symbolu ,,B”,

¢/ symbolem ,.B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu (np. B5).

d/ symbolem ,BC” oznacza si¢ materialy manipulacyjne nie posiadajace znaczenia
praktycznego, ktére po pelnym ich wykorzystaniu sa przekazywane na makulature
bezposrednio z komorek organizacyjnych (bez przekazywania do skiadnicy akt)

¢/ symbolem ,BE” oznacza si¢ materiaty, ktére po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania w archiwum zaktadowym podlegaja ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na
jej forme, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze
dokona¢ zmiany klasyfikacji dokumentacji i uznac jg za materialy archiwalne.

f/ podzial akt na kategorie materiatéw archiwalnych i materialéw niearchiwalnych oraz
przechowywanie akt kategorii ,,B” podany jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
Osrodka Sportu i Rekreacji.

§8

1. Dla kazdej, podanej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy.

2. Poszczegblne spisy spraw i teczki zaktada si¢ w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie — w
przypadku matej liczby korespondencji — prowadzenie teczek przez okres dhuzszy niz jeden
rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada
sig podteczki, kt6re otrzymuja znak macierzystej teczki, zalozonej wedhlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodatkiem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki
zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w
ukiadzie numerowym.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki.
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§9

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Spis spraw prowadzi sie na
specjalnych formularzach. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw,
lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

2. Sekretariat i poszczegélni pracownicy po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza, czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczetej czy tez zapoczatkowuje nowg sprawg. W pierwszym
przypadku pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), zas w drugim, przed przystapieniem
do zatatwienia, rejestruje ja jako nowa sprawe. W obu przypadkach referent wpisuje znak w
obrebie odcisnigtej pieczeci wplywu.

3. Znak sprawy ( akt ) jest stala cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

4. Znak sprawy zawiera: symbol literowy jednostki, symbol liczbowy hasta wedtug
rzeczowego wykazu akt, liczbg kolejng, pod ktorg sprawa zoslala zarejestrowana w spisie
spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto. Poszczegolne elementy
znaku sprawy oddziela si¢ kropka, przecinkiem, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna, np. OSiR.0517/3/2014. ,JOSiR” — oznacza symbol jednostki organizacyjnej,
,05177 — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej 2z rzeczowego
wykazu akt, ,,3” — oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, ,,2014” — oznacza wszystkie cyfry
roku.

5. Sprawy nie zalatwione w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany
dotychezasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

§10

1. Nie podlegaja rejestracji:

a/ publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.)
b/ potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wiasciwej sprawy,

¢/ rachunki i faktury,

d/ zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ustepie 1 nalezy odtozy¢ do odpowiednich zbiorow lub teczek

przedmiotowych.

ROZDZIAYL VI
Zatatwianie spraw
§ 11

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.
2. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg na przeszkodzie.

3. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

- odreczna,

- korespondencyjna.

4. Forma odrgezna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym piS$mie zwiezlej
odpowiedzi zalatwiajacej sprawg lub sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej



sposob jej zatatwienia. Pismo zalatwione wychodzi na zewnatrz w formie takiej, jakiej mu
nadal pracownik (napisane przy pomocy komputera, na formularzu, itp.).

5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zalatwiajacego sprawe.

§12

Zalatwienie spraw moze byc¢:

a/ tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

b/ ostateczne — gdy odpowiedZz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koficzy sprawe w danej instancji.

§13

7 rozmo6w przeprowadzonych z interesantami (klientami) oraz z czynnoéci w terenie
sporzadza sig, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja istotne
znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dolacza sie do akt wlasciwej sprawy.

§ 14

1. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa niemajaca z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przektada Dyrektorowi,
ktory sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po zaakceptowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Nastepnie ten sporzadza czystopis i
przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu pracownik dotacza do niego zataczniki i
wysyla adresatowi.

§15

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawieraé:

a/ nagléwek — pieczec nagldwkowa,

b/ miejscowos¢, datg, np. Krosno Odrzanskie, 20.08.2014 r.

¢/ znak sprawy,

d/ odbiorceg i jego adres,

e/ powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

f/ tresé,

g/ podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé dalsze okrelenia:
a/ pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza podaje sie liczbe przestanych zatacznikéw
(Zal.) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zalaczniku wpisuje sie
w prawym gornym rogu kolejny numer zalacznika (zal. nr..do pisma znak ...),
b/ jezeli tres¢ pisma ma by¢ - poza adresatem — podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod
trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: ,,Otrzymujg do wiadomosci ...”,
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§ 16

1. Pisma sporzadza si¢ $ci$le wedlug brulionéw (brudnopiséw) i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgoda osoby sporzadzajgce]j pismo.

2. Pisma wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
osobe sporzadzajaca pismo.

ROZDZIAL VII
Wysylanie i dorgczanie pism
§18

1. Do pism przygotowanych do podpisu dolacza si¢ kopig pozostajacg w aktach, opatrzong
parafkg osoby sporzadzajacej pismo oraz catos¢ dokumentacji dotyczacej sprawy.

2. Po podpisaniu pism przez Dyrektora pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe
stempluje pisma odpowiednimi pieczgciami i wysyta adresatowi.

3. Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za merytoryczne zalatwienie sprawy
nalezy:

a/ sprawdzanie, czy pisma oraz kopie przeznaczone do wysytki sq wilasciwie zaadresowane
i podpisane,

b/ do pism wystanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza sig
wypetniony odpowiedni formularz i przypina si¢ do koperty,

¢/ do pism wysylanych przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolgcza sie
piecz¢¢ nagléwkowa, a pod nig wpisuje si¢ wszystkie znaki pism znajdujacych sie w
kopercie.

d/ pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie,

e/ sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania,

g/ zaniesienie korespondencji do wiasciwego urzedu pocztowego lub bezposrednio do
adresata.

4. Pisma przekazywane faksem wychodzg z sekretariatu.

5. System rozliczen pocztowych polega na zakupie znaczkéw pocztowych przez OSiR.

ROZDZIAL VIII
Przechowywanie akt
§19
1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.
2. Komorki organizacyjne przechowujg akta u siebie przez dwa lata liczac od 1-go stycznia

roku nastgpnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy. Po uplywie dwoéch lat akta przekazuje
si¢ do skladnicy akt.



ROZDZIAL IX
Przekazywanie akt do sktadnicy akt OSiR
§20

1. W celu przechowywania akt spraw zalatwionych O$rodek Sportu i Rekreacji prowadzi
skladnice akt.

2. Akta spraw zalatwionych przekazuje do skladnicy akt po uplywie jednego roku
kompletnymi rocznikami pracownik wyznaczony do tych spraw.

3. Dyrektor OSiR ustala zarzadzeniem, co roku termin przekazywania do skladnicy akt
dokumentacji przez poszczegblne komorki.

§ 21

1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegélnych pracownikéw.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a/ takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1)
z dofaczeniem na wierzchu spisu spraw. W obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie
poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe.

b/ wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii ,,Bc”,

¢/ utozenie teczek ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

d/ odlozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

e/ opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

1/ w odniesieniu do akt kategorii ,,A”— usunigcie czesci metalowych, przesznurowania catosci
akt, ponumerowanie stron otéwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej spodniej stronie
oktadki liczby stron zawartych w teczce.

g/ w odniesieniu do akt kategorii B-25 tworzonych w OSiR postepuje sie analogicznie jak w
podpunkcie f).

2. Spisy zdawczo — odbiorcze (ust. 1) sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii ,,A” i w trzech egzemplarzach dla kategorii ,,B”, z ktérych jeden z
kazdej kategorii pozostaje u osoby ( wyznaczonej przez Dyrektora OSiR ) przekazujacej akta,
jako dowdd przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy
sktadnice akt.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta, porzadkujac je
w kolejnosci teczek zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: osoba zdajaca akta i pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie skiadnicy akt.

§22
Akta spraw zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne po

dokonaniu formalnosci przekazania do skladnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji
mozna wypozyczy¢ na tak dtugo, jak dtugo bedg one potrzebne.
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ROZDZIAL X
Postanowienia koficowe
§23

Inne czynnosci zwigzane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nie uregulowane instrukcjg
okresla Dyrektor OSiR.

§24
Tryb postepowania z dokumentacja w przypadku reorganizacji badz likwidacji.

1. W przypadku reorganizacji badz likwidacji skladnica akt przechodzi do nastepcy

prawnego.
2. Jezeli nie ma prawnego nastepcy, skladnica akt przekazuje do Archiwum Panstwowego
akta kategorii ,,A”. Akta kategorii ,,B”, ktére wymagaja jeszcze dalszego przechowywania,
skladnica akt przekazuje jednostce wyznaczonej w akcie likwidacji.
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