
Zał�cznik nr 1 
do zarz�dzenia wewn�trznego Nr 16/05 
Prezesa Zarz�du WFO�iGW w Kielcach 
z dnia 21 grudnia 2005r. 

 
 

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 
WOJEWÓDZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY �RODOWISKA  

I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH 
 
 
I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE 
 
 § 1.1. Instrukcja kancelaryjna reguluje organizacj� pracy kancelaryjnej, zasady 
post�powania z dokumentacj� jawn� oraz z dokumentami elektronicznymi. 
 
 2. Tryb post�powania z dokumentacj� zawieraj�c� informacje o charakterze 
niejawnym reguluj� odr�bne przepisy. 
 
 3. Instrukcja ma zastosowanie od momentu wpływu sprawy do momentu jej 
załatwienia i zarchiwizowania. 
 
 § 2. U�yte w instrukcji nast�puj�ce okre�lenia oznaczaj�: 
1) Fundusz – Wojewódzki Fundusz Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach, 
2) sekretariat - stanowisko pracy, do którego nale�y organizacja współpracy mi�dzy 

organami Wojewódzkiego Funduszu, a komórkami organizacyjnymi Biura, w tym 
organizacja obiegu dokumentów, 

3) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagaj�ce 
rozpatrzenia i podj�cia czynno�ci słu�bowych, 

4) akta sprawy - cał� dokumentacj� (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, 
fotokopie, rysunki itp.) zawieraj�c� dane, informacje, wnioski itp., które były, s� lub 
mog� by� istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy, 

5) korespondencja - pismo wpływaj�ce do Funduszu lub wysyłane przez Fundusz, 
6) aprobata - wyra�enie zgody na tre�� i sposób załatwienia sprawy, 
7) zał�cznik - pismo lub inny przedmiot odnosz�cy si� do tre�ci lub tworz�cy pod wzgl�dem 

tre�ci cało�� z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksi��ki itp.), 
8) dokument - akt maj�cy znaczenie dowodu, ustanawiaj�cy uprawnienie lub stwierdzaj�cy 

prawdziwo�� okre�lonych w nim zdarze� b�d� danych, 
9) piecz�� - stemple lub ich wizerunki na no�niku elektronicznym, nagłówkowe, wpływu, 

do podpisu itp., 
10) spis spraw - formularz słu��cy do chronologicznego rejestrowania spraw wpływaj�cych 

lub rozpocz�tych w Funduszu, 
11) komórka merytoryczna – komórka organizacyjna, do zada� której nale�y merytoryczne 

załatwienie danej sprawy w zakresie le��cym w jej kompetencji i która gromadzi w tym 
zakresie akta, 

12) komórka inna ni� merytoryczna – komórka organizacyjna, w której wyst�puj� akta 
dotycz�ce tej samej klasy zagadnie�, co w komórce merytorycznej, lecz stanowi�ce 
dokumentacj� pomocnicz� lub powtarzaln�, 



13) znak akt - zespół symboli okre�laj�cych przynale�no�� sprawy do okre�lonej komórki 
organizacyjnej i do okre�lonej grupy rzeczowego wykazu akt, 

14) znak sprawy - zespół symboli okre�laj�cych przynale�no�� sprawy do okre�lonej komórki 
organizacyjnej i okre�lonej grupy spraw, 

15) punkt zatrzymania - ka�de stanowisko pracy, przez które przechodz� akta sprawy 
w trakcie wykonywania czynno�ci urz�dowych zwi�zanych z jej załatwieniem, 

16) no�nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona 
jest tre�� dokumentu, pisma itp., 

17) no�nik informatyczny - dyskietk�, ta�m� magnetyczn� lub inny no�nik, na którym 
zapisano w formie elektronicznej tre�� dokumentu, pisma itp., 

18) teczka aktowa (spraw) - teczk� wi�zan�, skoroszyt, segregator itp., słu��ce do 
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie 
załatwionych, obj�tych t� sam� grup� akt ustalon� wykazem akt i stanowi�c� przewa�nie 
odr�bn� jednostk� archiwaln�, 

19) przesyłka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane przez Fundusz 
i wysyłane z Funduszu 

20) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urz�dowego w postaci ostatecznej, przygotowanej 
do podpisu przez wystawc�, 

21) jednolity rzeczowy wykaz akt / wykaz akt - wykaz haseł rzeczowych oznaczonych 
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacj� archiwaln� akt. 

 
 
II. PRZYJMOWANIE  I  OBIEG  KORESPONDENCJI 
 
 § 3.1. W Wojewódzkim Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej 
w Kielcach korespondencj� zewn�trzn� przyjmuje sekretariat, sprawdzaj�c prawidłowo�� 
oraz stan opakowania przesyłki, a tak�e liczb� zał�czników. W przypadku stwierdzenia 
uszkodzenia lub naruszenia zawarto�ci, sekretariat sporz�dza stosown� notatk� i przekazuje 
korespondencj� kierownikowi komórki organizacyjnej, której przesyłka dotyczyła. 
 
 2. Korespondencja mo�e by� równie� przyjmowana przez pracowników, je�eli tego 
wymaga pilno�� załatwienia sprawy lub s� potrzebne osobiste wyja�nienia interesantów. Taka 
korespondencja winna by� niezwłocznie przekazana do sekretariatu celem nadania biegu 
zgodnie z niniejsz� instrukcj�. 
 
 3. Ka�dy pracownik odbieraj�cy zewn�trzn� poczt�, wymagaj�c� merytorycznego 
załatwienia, drog� elektroniczn�, jest obowi�zany sporz�dzi� wydruk tej korespondencji, 
a nast�pnie dostarczy� do sekretariatu celem nadania dalszego biegu zgodnie z niniejsz� 
instrukcj�. 
 
 4. Sekretariat opatruje przyjmowane pismo piecz�ci� wpływu, w jej obr�bie wpisuje 
dat� wpływu, a nast�pnie rejestruje w dzienniku korespondencji, nadaj�c jej kolejny numer. 
Na telegramach nale�y zanotowa� tak�e godzin� odbioru. 
 
 5. Piecz�ci wpływu nie umieszcza si� na dokumentach osobistych, zał�cznikach, 
drukach nie wymagaj�cych merytorycznego załatwienia.  
 
 6. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje si� na ��danie składaj�cego pismo.  
 



 7. Sekretariat otwiera wszystkie przesyłki, z wyj�tkiem: 
1) adresowanych imiennie, które przekazuje bezpo�rednio adresatom z odpowiedni� 

adnotacj� w dzienniku korespondencji; 
2) warto�ciowych, które przekazuje wła�ciwej osobie lub komórce organizacyjnej 

za pokwitowaniem; 
 
 8. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza: 
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie adresowanego; 
2) czy przesyłka zawiera wszystkie pisma, których symbole uwidocznione s� na kopercie; 
3) czy doł�czone s� wyszczególnione w pi�mie zał�czniki; 
 
 9. Brak zał�czników lub otrzymanie tylko zał�czników bez pisma przewodniego 
sekretariat odnotowuje na danym pi�mie lub zał�czniku. 
 
 10. Korespondencj� mylnie skierowan� sekretariat kieruje do wła�ciwej instytucji, 
powiadamiaj�c o tym nadawc�. 
 
 11. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym doł�cza si� do pism: 
1) zawieraj�cych informacje niejawne, warto�ciowych, poleconych, ekspresowych, 

za dowodem dor�czenia; 
2) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. odwołania, sprawy 

s�dowe itp.; 
3) w których brak nadawcy lub daty pisma; 
4) mylnie skierowanych; 
5) zał�czników nadesłanych bez pisma przewodniego; 
6) w razie niezgodno�ci zapisów na kopercie z ich zawarto�ci�. 
 
 § 4.1. Wewn�trzny obieg korespondencji w Funduszu jest bezpo�redni i polega na jej 
kierowaniu bezpo�rednio do wła�ciwej komórki organizacyjnej, z uwzgl�dnieniem wył�cznie 
niezb�dnych punktów zatrzymania. 
 
 2. Obieg akt mi�dzy komórkami organizacyjnymi Funduszu odbywa si� bezpo�rednio, 
bez pokwitowania. 
 
 
III. PRZEGL�DANIE  I  PRZYDZIELANIE  KORESPONDENCJI 
 
 § 5.1. Wpływaj�ca korespondencja przekazywana jest Prezesowi Zarz�du lub – 
w przypadku jego nieobecno�ci - Wiceprezesowi Zarz�du, celem przegl�dni�cia i dekretacji. 
 
 2. Prezes, po przegl�dni�ciu korespondencji, dekretuje j� przydzielaj�c do załatwienia 
Wiceprezesowi Zarz�du, wła�ciwym komórkom organizacyjnym lub samodzielnym 
stanowiskom pracy, zamieszczaj�c na pi�mie symbol komórki organizacyjnej lub nazwisko 
pracownika, którym zleca merytoryczne załatwienie sprawy, dat�, swój podpis, a tak�e 
dyspozycje dotycz�ce sposobu i terminu załatwienia sprawy. 
 
 3. Po zwróceniu przez Prezesa Zarz�du zadekretowanej korespondencji, sekretariat 
przekazuje j� kierownikowi wskazanej komórki organizacyjnej lub bezpo�rednio 
wskazanemu pracownikowi. 



 
 4. Odbiór zadekretowanej korespondencji odbywa si� za pokwitowaniem w dzienniku 
korespondencyjnym. 
 
 5. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych, po przegl�dni�ciu 
korespondencji, dekretuj� j� na poszczególnych pracowników lub załatwiaj� spraw� 
osobi�cie. 
 
 
IV. SYSTEM  KANCELARYJNY 
 
 § 6.1. W Wojewódzkim Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej 
w Kielcach obowi�zuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym 
rzeczowym wykazie akt. 
 
 2. Rejestracja spraw nast�puje w spisach spraw, których wzór stanowi zał�cznik nr 1 
do instrukcji. 
 
 3. Spisy spraw prowadzi si� odr�bnie w ka�dej komórce organizacyjnej i osobno dla 
ka�dej teczki tematycznej, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowi�cym 
zał�cznik nr 2 do instrukcji. 
 
 4. Prowadzony w sekretariacie Funduszu dziennik korespondencyjny ma charakter 
pomocniczego �rodka ewidencyjno-kontrolnego obiegu pism. 
 
 
V. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT 
 
 § 7. Rzeczow� klasyfikacj� oraz kwalifikacj� dokumentacji ze wzgl�du na okresy jej 
przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej w toku działalno�ci Funduszu, zawiera 
jednolity rzeczowy wykaz akt. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu działalno�ci 
Funduszu oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategori� 
archiwaln�. Wykaz ten słu�y do oznaczania, rejestracji, ł�czenia i przechowywania akt. 
 
 § 8.1. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na klasyfikacji dziesi�tnej i dzieli 
cało�� wytwarzanej dokumentacji na 7 klas pierwszego rz�du sformułowanych w sposób 
ogólny, oznaczonych cyframi od 0 do 6. 
 
 2. W ramach tych klas wprowadza si� podział na klasy drugiego rz�du (hasła bardziej 
szczegółowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstałymi przez dodanie do symbolu 
klasy pierwszego rz�du jednej z cyfr od 0 do 9. 
 
 3. W sposób okre�lony w ust. 2 nast�puje dalszy podział niektórych klas drugiego 
rz�du, tworz�c klasy trzeciego rz�du, a w ramach klas trzeciego rz�du - podział na klasy 
czwartego rz�du. 
 
 4. Klasy ko�cowe w wykazie akt odpowiadaj� teczkom tematycznym. 
 



 § 9. Akta jednorodne tematycznie pochodz�ce z ró�nych komórek organizacyjnych 
posiadaj� to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyró�niaj� te akta jedynie 
symbole komórek organizacyjnych. 
 
 § 10.1. W uzasadnionych przypadkach Prezes Zarz�du mo�e rozbudowa� ko�cowe 
klasy trzeciego i czwartego rz�du w jednolitym rzeczowym wykazie akt na klasy bardziej 
szczegółowe w ramach istniej�cych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej 
i okresu przechowywania akt, ustalonych dla klasy rozbudowanej. 
 
 2. Zmiany w wykazie akt polegaj�ce na przekształceniu lub dodaniu nowych symboli 
i haseł pierwszego i drugiego rz�du mog� by� dokonywane tylko w porozumieniu 
z Archiwum Pa�stwowym w Kielcach. 
 
 § 11.1. Ze wzgl�du na warto�� archiwaln� wytworzona i gromadzona w 
Wojewódzkim Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach 
dokumentacja dzieli si� na: 
1) materiały archiwalne, oznaczone symbolem „A”, to jest dokumentacj� maj�c� trwał� 

warto�� historyczn�, przewidzian� do przekazania do Archiwum Pa�stwowego 
w Kielcach po upływie 25 lat od ko�ca roku, w którym została ona sporz�dzona; 

2) dokumentacj� niearchiwaln�: 
a) oznaczon� symbolem „B” i cyframi arabskimi, okre�laj�cymi liczb� lat 

przechowywania w archiwum zakładowym, to jest dokumentacj� maj�c� czasowo 
znaczenie praktyczne, która po upływie ustalonego w wykazie akt okresu 
przechowywania podlega brakowaniu (niszczeniu) za zezwoleniem wła�ciwego 
terytorialnie archiwum pa�stwowego; okresy te liczy si� od 1 stycznia roku 
nast�pnego od wytworzenia dokumentacji, 

b) oznaczon� symbolem „Bc”, maj�c� krótkotrwałe znaczenie praktyczne, podlegaj�c� 
brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum 
zakładowego, lecz za jego zgod� i wiedz�; no�niki magnetyczne, na których 
przechowuje si� pliki archiwalne, po sformatowaniu przekazuje si� do ponownego 
wykorzystania, 

c) oznaczon� symbolem „BE”, podlegaj�c� po upływie okre�lonego okresu 
przechowywania w archiwum zakładowym ekspertyzie przeprowadzanej przez 
Archiwum Pa�stwowe w Kielcach w celu ewentualnego dokonania zmiany 
kwalifikacji archiwalnej. 

 
 
VI. ZAKŁADANIE  TECZEK,  REJESTRACJA  I  ZNAKOWANIE  SPRAW 
 
 § 12.1. Dla ka�dej, ko�cowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego 
wykazu akt zakłada si� spis spraw oraz odpowiadaj�c� temu spisowi teczk� aktow� 
do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. 
 
 2. W przypadku du�ej ilo�ci akt teczki aktowe dzieli si� na tomy. 
 
 3. Spisy spraw i teczki zakłada si� na ka�dy rok kalendarzowy oddzielnie. 
Dopuszczalne jest, w przypadku małej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres 
dłu�szy ni� jeden rok. 
 



 4. Ka�da teczka aktowa powinna zawiera�: 
1) na �rodku u góry - pełn� nazw� jednostki organizacyjnej i nazw� komórki 

organizacyjnej; 
2) w lewym górnym rogu - znak akt zło�ony z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu 

liczbowego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt; 
3) w prawym górnym rogu - symbol kwalifikacji archiwalnej akt z podaniem okresu 

przechowywania w przypadku kategorii „B”; 
4) na �rodku - tytuł teczki aktowej (pełne hasło z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

uzupełnione - w razie potrzeby - o rodzaj akt zawartych w teczce) oraz rok, którego 
teczka dotyczy. 

Wzór teczki aktowej zawiera zał�cznik nr 3 do instrukcji. 
 
 5. W przypadku załatwiania sprawy przez kolejne komórki organizacyjne na teczce 
w lewym górnym rogu zamieszcza si� znak akt komórki, przez któr� teczka została zało�ona. 
 
 6. Je�eli zachodzi potrzeba wydzielenia okre�lonych spraw z teczki w osobne zbiory, 
dopuszcza si� zakładanie podteczek, które zawieraj� znak akt macierzystej teczki oraz hasło 
z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. 
 
 7. Dla ułatwienia pracy spisy spraw bie��cego roku w komórkach organizacyjnych 
mog� by� przechowywane w oddzielnej teczce podr�cznej. Po zako�czeniu roku spisy spraw 
powinny by� bezwzgl�dnie odło�one do wła�ciwych teczek aktowych. 
 
 § 13.1. Rejestracja poszczególnych spraw nast�puje w komórkach organizacyjnych 
Funduszu wył�cznie jeden raz na podstawie pisma wszczynaj�cego dan� spraw�, 
tj. pierwszego pisma wpływaj�cego lub wychodz�cego. 
 
 2. Ka�de nowe pismo dotycz�ce sprawy ju� zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak 
sprawy i jest doł�czane do akt sprawy w porz�dku chronologicznym. 
 
 3. Znak sprawy jest stał� cech� rozpoznawcz� i składa si� z nast�puj�cych elementów: 
1) symbolu literowego komórki organizacyjnej - zgodnie z regulaminem organizacyjnym 

Funduszu; 
2) liczbowego symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt; 
3) kolejnego numeru, pod którym sprawa została umieszczona w spisie spraw; 
4) dwóch ostatnich cyfr roku, w którym spraw� wszcz�to. 
 
 4. Trzy pierwsze elementy powinny by� oddzielone od siebie kresk� poziom�, a od 
czwartego - kresk� uko�n�. (np. ZOP-0023-1/05). 
 
 5. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ci�gu danego roku załatwia si� w roku 
nast�pnym, bez konieczno�ci ponownej rejestracji. 
 
 6. W przypadku konieczno�ci wznowienia sprawy zako�czonej w roku poprzednim 
i odło�onej do wła�ciwej teczki, przenosi si� j� do bie��cego spisu spraw z adnotacj� w spisie 
z roku ubiegłego: „przeniesiono do teczki (znak sprawy)”. 
 
 § 14.1. Rejestracj� prowadz� pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie 
sprawy. 



 
 2. Sprawy wymagaj�ce specjalnej formy ewidencji nie podlegaj� rejestracji w spisach 
spraw, lecz s� ewidencjonowane w sposób ustalony dla tych spraw. 
 
 3. W komórkach organizacyjnych mog� by� prowadzone dodatkowe rejestry, 
skorowidze i inne pomoce ewidencyjne odpowiadaj�ce wymogom bie��cej działalno�ci. 
 
 4. Rejestracji nie podlegaj�: 
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksi��ki, ogłoszenia itp.); 
2) zaproszenia, �yczenia i inne pisma o podobnym charakterze; 
3) potwierdzenia odbioru, które doł�cza si� do akt wła�ciwej sprawy; 
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksi�gowe zwi�zane z bie��c� działalno�ci� Funduszu; 
5) materiały o charakterze osobowym (�wiadectwa, dyplomy itp.). 
 
 
VII. ZAŁATWIANIE  SPRAW 
 
 § 15.1. Sprawy załatwiane s� według kolejno�ci ich wpływu i stopnia pilno�ci. 
 
 2. Ka�d� spraw� nale�y załatwia� odr�bnym pismem, bez ł�czenia jej z inn� spraw�, 
nie maj�c� z ni� bezpo�redniego zwi�zku. 
 
 3. Pracownik załatwiaj�cy dan� spraw� odnotowuje jej przyj�cie w spisie spraw, 
poprzez wypełnienie kolumn: „lp”, „sprawa”, „od kogo wpłyn�ła” oraz „data wszcz�cia 
sprawy”, a nast�pnie opracowuje sposób załatwienia sprawy, przedstawiaj�c go, wraz 
z aktami sprawy do aprobaty przeło�onego. W przypadku pism wszczynanych w Funduszu 
w spisie spraw w kolumnie „od kogo wpłyn�ło” nale�y wpisa� słowo „własne” oraz 
odnotowa� dat� wszcz�cia sprawy. 
 
 4. Do podpisywania pism w Wojewódzkim Funduszu Ochrony �rodowiska 
i Gospodarki Wodnej w Kielcach upowa�nieni s�: Prezes Zarz�du oraz Wiceprezes Zarz�du. 
 
 5. Prezes Zarz�du mo�e upowa�ni� inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu 
lub w zast�pstwie na wypadek jego nieobecno�ci. 
 
 6. Osoba posiadaj�ca upowa�nienie Prezesa do załatwiania okre�lonych spraw w jego 
imieniu jest odpowiedzialna za załatwienie spraw okre�lonych w upowa�nieniu oraz 
zredagowanie i podpisanie odpowiedzi. 
 
 7. Podpisuj�cy umieszcza swój podpis w obr�bie maszynowego napisu lub piecz�tki 
okre�laj�cej stanowisko słu�bowe oraz imi� i nazwisko. 
 
 8. Gdy podpisuj�cy działa na podstawie upowa�nienia do podpisywania pewnej 
kategorii pism, umieszcza si� przed stanowiskiem podpisuj�cego skrót „z up.” 
(z upowa�nienia). 
 
 9. Gdy podpisuj�cy działa w zast�pstwie, umieszcza si� pod piecz�ci� okre�laj�c� 
stanowisko osoby, któr� zast�puje skrót „wz” (w zast�pstwie).  
 



 10. Gdy pismo podpisuje osoba pełni�ca obowi�zki na okre�lonym stanowisku, 
umieszcza si� przed piecz�ci� okre�laj�c� to stanowisko skrót „p.o.” (pełni�cy obowi�zki). 
 
 11. Dokumenty przed przedło�eniem ich do podpisu winny by� sporz�dzone w dwóch 
egzemplarzach, z czego jeden powinien by� zaparafowany na ko�cu tekstu z lewej strony 
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dan� spraw�, kierownika komórki 
merytorycznej. 
 
 12. W przypadku, gdy komórka podlega strukturalnie Wiceprezesowi Zarz�du, 
a pismo podpisuje Prezes Zarz�du, winno ono by� zaparafowane równie� przez Wiceprezesa. 
 
 13. Po uzyskaniu podpisu na opracowanym projekcie odpowiedzi pracownik 
odpowiedzialny merytorycznie doł�cza do niego zał�czniki i wraz z kopi� pisma przekazuje 
do sekretariatu celem wysłania adresatowi. Na kopii dokonuje si� adnotacji o wysyłce. 
 
 14. Je�eli kopie pisma ma otrzyma� wi�ksza ilo�� adresatów lub gdy pismo ma by� 
rozesłane według rozdzielnika, pracownik odpowiedzialny za załatwienie sprawy powinien 
przekaza� do sekretariatu odpowiedni� ilo�� kopii, z dodatkowym egzemplarzem 
dla dokonania adnotacji o wysyłce. 
 
 § 16.1. Pismo załatwiaj�ce spraw� powinno zawiera� nast�puj�ce elementy: 
1) nagłówek - druk lub podłu�n� piecz�� nagłówkow�; 
2) dat� podpisania pisma; 
3) znak sprawy; 
4) okre�lenie adresata; 
5) powołanie si� na znak i dat� pisma, którego odpowied� dotyczy; 
6) tre�� pisma; 
7) podpis oraz piecz�� okre�laj�c� imi� i nazwisko oraz stanowisko słu�bowe. 
 
 2. Kopia pisma powinna ponadto zawiera� parafy, o których mowa w § 15 ust. 11 i 12 
oraz dat� sporz�dzenia pisma. 
 
 3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny równie� zawiera�: 
1) nad adresem z prawej strony - wskazówki dotycz�ce sposobu wysłania pisma 

(„polecony”, „ekspres”, „za zwrotnym po�wiadczeniem odbioru”, faksem itp.); 
2) pod tre�ci� z lewej strony - liczb� zał�czników; 
3) pod tre�ci� pisma z lewej strony - klauzul�: „otrzymuj�” lub „do wiadomo�ci” wraz 

z adresami odbiorców; 
4) inne informacje istotne dla sprawy. 
 
 § 17. Sprawy mog� by� równie� załatwiane poprzez u�ycie piecz�ci z odpowiednim 
tekstem lub wypełnienie odpowiedniego formularza. 
 
 § 18. Dopuszcza si� załatwienie sprawy w formie innej ni� okre�lone w §§ 15-17. 
W takim przypadku, bezpo�rednio na otrzymanym pi�mie lub na doł�czonej do niego kartce, 
po zarejestrowaniu sprawy, umieszcza si� odr�czn� notatk� wskazuj�c� sposób załatwienia 
sprawy. 
 



 § 19. Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno�ci w terenie 
sporz�dza si�, je�li nie jest dla nich przewidziana forma protokołu, notatki słu�bowe lub czyni 
adnotacje na aktach, je�eli uzyskane t� drog� informacje maj� znaczenie w załatwianej 
sprawie. Notatki doł�cza si� do akt wła�ciwej sprawy. 
 
 § 20. Po załatwieniu sprawy w spisie spraw nale�y odnotowa� dat� zako�czenia 
sprawy. Najpó�niejsz� dat� zako�czenia sprawy w obr�bie danej teczki tematycznej 
wyodr�bnia si� kolorem czerwonym. 
 
 § 21. Zakres kompetencji Prezesa Zarz�du i Wiceprezesa Zarz�du w sprawie aprobaty 
i podpisywania dokumentów i pism okre�la regulamin organizacyjny Funduszu. 
 
 
VIII. WYSYŁANIE  I  DOR�CZANIE  PISM 
 
 § 22.1. Korespondencja mo�e by� przekazywana adresatowi: 
1) przesyłk� listow�; 
2) faksem; 
3) na no�niku informatycznym wysyłanym drog� listow�; 
4) poczt� elektroniczn�; 
5) dor�czana osobi�cie. 
 
 2. W celu dostarczenia korespondencji adresatowi sekretariat: 
1) sprawdza, czy pismo zawiera elementy okre�lone w § 16; 
2) ewidencjonuje pismo w dzienniku korespondencyjnym poczty wychodz�cej; 
3) kopertuje przesyłk�; 
4) czuwa nad przekazaniem korespondencji na poczt� lub osobistym dor�czeniem 

korespondencji; 
5) do pism wysyłanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru doł�cza odpowiedni 

formularz i przypina go do koperty; 
6) zwraca pracownikom odpowiedzialnym za merytoryczne załatwienie spraw kopie 

wysłanych pism, z umieszczonym na nich potwierdzeniem wysyłki. 
 
 3. Korespondencja winna by� wysłana zgodnie z zamieszczon� dyspozycj� co do 
sposobu wysłania. Brak odpowiedniej dyspozycji oznacza, �e korespondencj� nale�y wysła� 
jako przesyłk� zwykł�. 
 
 4. O ile to mo�liwe, pisma kierowane do tego samego adresata wysyła si� w jednej 
kopercie, niezale�nie od tego, czy pisma s� wysyłane z jednej komórki organizacyjnej, czy 
z kilku. 
 
 
IX. PRZECHOWYWANIE AKT W KOMÓRKACH ORGANIZACYJNYCH 
 
 § 23.1. Akta spraw w toku załatwiania oraz przydzielone do załatwiania nale�y 
przechowywa� w oddzielnych teczkach aktowych. Akta do załatwienia nale�y układa� 
w kolejno�ci wpływu. 
 



 2. Akta spraw załatwionych nale�y przechowywa� w teczkach aktowych zało�onych 
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczki aktowe układa si� w kolejno�ci 
poszczególnych pozycji wykazu akt. Akta spraw zako�czonych powinny by� uło�one 
wewn�trz teczek aktowych w kolejno�ci liczb porz�dkowych spisu spraw, a w obr�bie spraw 
- chronologicznie. 
 
 3. Teczki aktowe powinny by� opisane zgodnie z postanowieniami rozdziału VI. 
 
 4. Akta spraw ostatecznie załatwionych przechowuje si� w komórkach 
organizacyjnych przez okres nie dłu�szy ni� 2 lata od ko�ca roku, w którym ostatecznie 
załatwiono sprawy. 
 
 
X. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO 
 
 § 24.1. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje si� do archiwum 
zakładowego po upływie okresu okre�lonego w § 23 ust. 4, kompletnymi rocznikami, w 
stanie uporz�dkowanym. 
 
 2. Przez uporz�dkowanie rozumie si�: 
1) wła�ciwe opisanie jednostki aktowej poprzez umieszczenie na wierzchniej okładce 

nast�puj�cych danych: 
a) na �rodku u góry - pełnej nazwy jednostki organizacyjnej, 
b) poni�ej nazwy jednostki - pełnej nazwy komórki organizacyjnej przekazuj�cej akta, 
c) w prawym górnym rogu - kategorii archiwalnej, 
d) w lewym górnym rogu - znaku akt, tj. symbolu komórki organizacyjnej (w przypadku 

załatwiania sprawy przez kolejne komórki organizacyjne na teczce w lewym górnym 
rogu zamieszcza si� symbole poszczególnych komórek organizacyjnych), 

e) na �rodku poni�ej nazwy komórki organizacyjnej - tytułu, 
f) poni�ej tytułu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji, 
g) w przypadku dokumentacji na optycznych no�nikach informacji w pudełku winny by� 

umieszczone dane: 
− nazwy plików, 
− rozmiar plików, 
− parametry kompresji, 
− krótki opis zawarto�ci, 

etykieta winna by� umieszczona tak, aby była mo�liwo�� jej odczytania bez 
konieczno�ci otwierania pudełka, 

2) uło�enie akt wewn�trz teczek według numerów, pod którymi zarejestrowano sprawy 
w spisie spraw tak, aby pismo pierwsze znalazło si� na wierzchu, a kolejne narastaj�co 
do spodu; 

3) uło�enie pism w obr�bie danej sprawy chronologicznie tak, aby pismo wszczynaj�ce 
znalazło si� na wierzchu, a ko�cz�ce na spodzie; 

4) usuni�cie wszystkich brudnopisów, kopii, nieistotnych pism itp.; 
5) przygotowanie teczek aktowych tak aby ich grubo�� nie przekraczała 5 cm, w przypadku 

przekroczenia tej grubo�ci akta grupuje si� w tomach z odpowiednim oznaczeniem (Tom 
I, II itd.), z podaniem - w przypadku kategorii B - okresu przechowywania; 

6) w przypadku kategorii A – przesznurowanie teczek aktowych i usuni�cie wszystkich 
cz��ci metalowych, ponumerowanie w prawym górnym rogu zwykłym ołówkiem 



wszystkich zapisanych stron i oznaczenie na zewn�trznej spodniej stronie okładki liczby 
stron zawartych w teczce. 

 
 3. Przekazanie akt ostatecznie załatwionych odbywa si� na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, wg wzoru okre�lonego w zał�czniku nr 4. 
 
 4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporz�dza si� oddzielnie dla akt kategorii „A” i „B”: 
1) w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A; 
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B. 
 

5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komórki organizacyjnej, która 
przekazuje akta oraz pracownik prowadz�cy archiwum. 
 
 6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego z ka�dej kategorii po podpisaniu 
zatrzymuje komórka przekazuj�ca akta jako dowód przekazania, pozostałe egzemplarze 
otrzymuje pracownik prowadz�cy archiwum zakładowe. Jeden egzemplarz spisów zdawczo-
odbiorczych materiałów archiwalnych przeznaczony jest dla Archiwum Pa�stwowego 
w Kielcach. 
 
 7. Teczki aktowe oraz optyczne no�niki informacji winny by� wpisywane do spisu 
zdawczo-odbiorczego akt zgodnie z porz�dkiem ich uło�enia - tzn. według kolejno�ci haseł 
ustalonych w wykazie akt. 
 
 8. Spis zdawczo-odbiorczy winien by� zako�czony w sposób okre�laj�cy ilo�� pozycji 
spisu i ilo�� przekazywanych do archiwum teczek aktowych oraz optycznych no�ników 
informacji. 
 
 9. Do przekazywanych do archiwum zakładowego akt doł�cza si� wszystkie pomoce 
ewidencyjne takie jak: rejestry, kartoteki, skorowidze, itp. 
 
 § 25.1. Akta spraw przekazane do archiwum zakładowego, które ze wzgl�du na swój 
przedmiot b�d� nadal potrzebne, po dokonaniu formalno�ci przekazania do archiwum 
zakładowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mo�na na czas niezb�dny 
do korzystania z nich wył�czy� do dalszego przechowywania w komórce organizacyjnej, 
która dokonała przekazania do archiwum. 
 
 2. Wył�czenie, o którym mowa w ust. 1, nast�puje na podstawie protokołu wył�czenia 
akt do dalszego przechowywania, stanowi�cego zał�cznik nr 5 do niniejszej instrukcji. 
 
 
XI. POST�POWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU REORGANIZACJI, 
LIKWIDACJI KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ LUB JEDNOSTKI 
 
 § 26.1. W przypadku reorganizacji Funduszu dokumentacj� spraw nie zako�czonych 
przekazuje si� na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych tej komórce (jednostce) 
organizacyjnej, która przej�ła zadania komórki (jednostki) zreorganizowanej. Kopi� spisu 
przekazuje si� do archiwum zakładowego. 
 



 2. Dokumentacj� zako�czon� w stanie całkowicie uporz�dkowanym przekazuje si� 
na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych do archiwum zakładowego. 
 
 3. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej tryb post�powania z 
dokumentacj� okre�la § 11 rozporz�dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002r. w 
sprawie post�powania z dokumentacj�, zasad jej klasyfikowania, kwalifikowania oraz zasad i 
trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów pa�stwowych (Dz. U. Nr 167, 
poz. 1375). 
 
 
XII. NADZÓR I KONTROLA WYKONYWANIA CZYNNO�CI KANCELARYJNYCH 
 
 § 27.1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników 
Wojewódzkiego Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach czynno�ci 
kancelaryjnych sprawuje Prezes Zarz�du. 
 
 2. Kierownicy komórek organizacyjnych Funduszu maj� obowi�zek sprawowania 
systematycznej kontroli prawidłowo�ci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podległych 
im pracowników oraz udzielaniu im wskazówek w tym zakresie. 
 
 3. Nadzór sprawowany przez kierowników komórek organizacyjnych polega 
w szczególno�ci na sprawdzaniu: 
1) prawidłowo�ci i terminowo�ci załatwiania spraw; 
2) prawidłowo�ci prowadzenia registratury akt; 
3) prawidłowo�ci obiegu akt; 
4) terminowo�ci przekazywania akt do archiwum zakładowego. 


