Zalycznik nr 1

do zarzadzenia wewnetrznego Nr 16/05
Prezesa Zarzadu WFOSiGW w Kielcach
z dnia 21 grudnia 2005r.

) INSTRUKCJA KANCELARY JNA
WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna reguluje organizacj¢ pracy kancelaryjnej, zasady
postgpowania z dokumentacja jawna oraz z dokumentami elektronicznymi.

2. Tryb postgpowania z dokumentacja zawierajaca informacje o charakterze
niejawnym reguluja odrgbne przepisy.

3. Instrukcja ma zastosowanie od momentu wplywu sprawy do momentu jej
zatatwienia i zarchiwizowania.

§ 2. Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) Fundusz — Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach,

2) sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy organizacja wspotpracy migdzy
organami Wojewoddzkiego Funduszu, a komérkami organizacyjnymi Biura, w tym
organizacja obiegu dokumentow,

3) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych,

4) akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktére byty, sa lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

5) korespondencja - pismo wptywajace do Funduszu lub wysytane przez Fundusz,

6) aprobata - wyrazenie zgody na tres$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

7) zalacznik - pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy pod wzglgedem
tre$ci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

8) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

9) piecze¢ - stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtéwkowe, wplywu,
do podpisu itp.,

10) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub rozpoczgtych w Funduszu,

11) komérka merytoryczna — komérka organizacyjna, do zadan ktérej nalezy merytoryczne
zatatwienie danej sprawy w zakresie lezacym w jej kompetencji i ktéra gromadzi w tym
zakresie akta,

12) komérka inna niz merytoryczna — komorka organizacyjna, w ktérej wystepuja akta
dotyczace tej samej klasy zagadnien, co w komdrce merytorycznej, lecz stanowiace
dokumentacj¢ pomocnicza lub powtarzalna,



13) znak akt - zesp6t symboli okres$lajacych przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

14) znak sprawy - zespo6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej 1 okreslonej grupy spraw,

15) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzegdowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

16) nos$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

17) nosnik informatyczny - dyskietkg, taSm¢ magnetyczng lub inny nos$nik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

18)teczka aktowa (spraw) - teczk¢ wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,

19) przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane przez Fundusz
1 wysylane z Funduszu

20) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej, przygotowane;j
do podpisu przez wystawce,

21)jednolity rzeczowy wykaz akt / wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i1 kwalifikacja archiwalng akt.

II. PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§ 3.1. W Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach korespondencje zewngtrzna przyjmuje sekretariat, sprawdzajac prawidtowos¢
oraz stan opakowania przesytki, a takze liczbg zalacznikéw. W przypadku stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia zawartosci, sekretariat sporzadza stosowna notatke i przekazuje
korespondencjg kierownikowi komoérki organizacyjnej, ktorej przesytka dotyczyta.

2. Korespondencja moze by¢ réwniez przyjmowana przez pracownikéw, jezeli tego
wymaga pilnos¢ zatatwienia sprawy lub sa potrzebne osobiste wyjasnienia interesantow. Taka
korespondencja winna by¢ niezwlocznie przekazana do sekretariatu celem nadania biegu
zgodnie z niniejsza instrukcja.

3. Kazdy pracownik odbierajacy zewngtrzna poczt¢, wymagajaca merytorycznego
zalatwienia, droga elektroniczng, jest obowiazany sporzadzi¢ wydruk tej korespondencii,
a nastgpnie dostarczy¢ do sekretariatu celem nadania dalszego biegu zgodnie z niniejsza
instrukcja.

4. Sekretariat opatruje przyjmowane pismo pieczecia wptywu, w jej obrgbie wpisuje
dat¢ wplywu, a nastgpnie rejestruje w dzienniku korespondencji, nadajac jej kolejny numer.

Na telegramach nalezy zanotowac takze godzing odbioru.

S. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zalacznikach,
drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje si¢ na zadanie sktadajacego pismo.



7. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje bezposrednio adresatom z odpowiednia
adnotacja w dzienniku korespondencji;
2) wartosciowych, ktore przekazuje wilasciwej osobie lub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem;

8. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie adresowanego;
2) czy przesytka zawiera wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sa na kopercie;
3) czy dotaczone sa wyszczegdlnione w piSmie zataczniki;

9. Brak zatacznikéw lub otrzymanie tylko zatacznikéw bez pisma przewodniego
sekretariat odnotowuje na danym pi$mie lub zataczniku.

10. Korespondencje¢ mylnie skierowana sekretariat kieruje do wtasciwej instytuciji,
powiadamiajac o tym nadawceg.

11. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza si¢ do pism:

1) zawierajacych informacje niejawne, wartosciowych, poleconych, ekspresowych,
za dowodem dor¢czenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. odwolania, sprawy
sadowe itp.;

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodno$ci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 4.1. Wewngetrzny obieg korespondencji w Funduszu jest bezposredni i polega na jej
kierowaniu bezposrednio do wtasciwej komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem wytacznie
niezbg¢dnych punktéw zatrzymania.

2. Obieg akt migdzy komdrkami organizacyjnymi Funduszu odbywa si¢ bezposrednio,
bez pokwitowania.

ITII. PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI

§ 5.1. Wplywajaca korespondencja przekazywana jest Prezesowi Zarzadu lub —
w przypadku jego nieobecnosci - Wiceprezesowi Zarzadu, celem przegladnigceia 1 dekretacji.

2. Prezes, po przegladnigciu korespondencji, dekretuje ja przydzielajac do zatatwienia
Wiceprezesowi Zarzadu, wilasciwym komdrkom organizacyjnym Iub samodzielnym
stanowiskom pracy, zamieszczajac na piSmie symbol komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika, ktérym zleca merytoryczne zalatwienie sprawy, datg, swoj podpis, a takze
dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

3. Po zwrdéceniu przez Prezesa Zarzadu zadekretowanej korespondencji, sekretariat
przekazuje ja kierownikowi wskazanej komorki organizacyjnej lub bezposrednio
wskazanemu pracownikowi.



4. Odbidr zadekretowanej korespondencji odbywa si¢ za pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym.

S. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, po przegladnigciu
korespondencji, dekretuja ja na poszczegllnych pracownikéw lub zalatwiaja sprawe
osobiscie.

IV.SYSTEM KANCELARYJNY

§ 6.1. W Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

2. Rejestracja spraw nastgpuje w spisach spraw, ktérych wzoér stanowi zatacznik nr 1
do instrukcji.

3. Spisy spraw prowadzi si¢ odrgbnie w kazdej komoérce organizacyjnej i osobno dla
kazdej teczki tematycznej, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowigcym
zatacznik nr 2 do instrukcji.

4. Prowadzony w sekretariacie Funduszu dziennik korespondencyjny ma charakter
pomocniczego srodka ewidencyjno-kontrolnego obiegu pism.

V. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§ 7. Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacj¢ dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej w toku dzialalnosci Funduszu, zawiera
jednolity rzeczowy wykaz akt. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci
Funduszu oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami 1 kategoria
archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

§ 8.1. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli
calos¢ wytwarzanej dokumentacji na 7 klas pierwszego rz¢du sformutowanych w sposéb
og0lny, oznaczonych cyframi od 0 do 6.

2. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegbtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9.

3. W sposéb okreslony w ust. 2 nastgpuje dalszy podziat niektérych klas drugiego
rzedu, tworzac klasy trzeciego rzedu, a w ramach klas trzeciego rzedu - podziat na klasy

czwartego rzgdu.

4. Klasy koncowe w wykazie akt odpowiadaja teczkom tematycznym.



§ 9. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z r6znych komdrek organizacyjnych
posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrézniaja te akta jedynie
symbole komoérek organizacyjnych.

§ 10.1. W uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzadu moze rozbudowaé koncowe
klasy trzeciego i czwartego rzedu w jednolitym rzeczowym wykazie akt na klasy bardziej
szczegbtowe w ramach istniejacych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej
i okresu przechowywania akt, ustalonych dla klasy rozbudowane;j.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i hasel pierwszego i1 drugiego rzgdu moga by¢ dokonywane tylko w porozumieniu
z Archiwum Panstwowym w Kielcach.

§ 11.1. Ze wzgledu na warto$§¢ archiwalng wytworzona i gromadzona w
Wojew6dzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w  Kielcach
dokumentacja dzieli sig na:

1) materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,,A”, to jest dokumentacje majaca trwata
wartos¢ historyczna, przewidziana do przekazania do Archiwum Panstwowego

w Kielcach po uptywie 25 lat od konca roku, w ktérym zostata ona sporzadzona;

2) dokumentacj¢ niearchiwalna:

a) oznaczona symbolem ,B” 1 cyframi arabskimi, okre§lajacymi liczbg¢ lat
przechowywania w archiwum zaktadowym, to jest dokumentacj¢ majaca czasowo
znaczenie praktyczne, ktéra po uptywie ustalonego w wykazie akt okresu
przechowywania podlega brakowaniu (niszczeniu) za zezwoleniem wlasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego; okresy te liczy si¢ od 1 stycznia roku
nastgpnego od wytworzenia dokumentacji,

b) oznaczona symbolem ,,Bc”, majaca krétkotrwale znaczenie praktyczne, podlegajaca
brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum
zaktadowego, lecz za jego zgoda i wiedza; nos$niki magnetyczne, na ktérych
przechowuje si¢ pliki archiwalne, po sformatowaniu przekazuje si¢ do ponownego
wykorzystania,

c) oznaczong symbolem ,BE”, podlegajaca po uplywie okre§lonego okresu
przechowywania w archiwum zaktadowym ekspertyzie przeprowadzanej przez
Archiwum Panstwowe w Kielcach w celu ewentualnego dokonania zmiany
kwalifikacji archiwalne;.

VI. ZAKLADANIE TECZEK, REJESTRACJA I ZNAKOWANIE SPRAW

§ 12.1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaktada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.

2. W przypadku duzej ilosci akt teczki aktowe dzieli si¢ na tomy.

3. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

Dopuszczalne jest, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok.



4. Kazda teczka aktowa powinna zawierac:

1) na $rodku u géry - pelna nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe¢ komorki
organizacyjnej;

2) wlewym goérnym rogu - znak akt ztozony z symbolu komorki organizacyjnej 1 symbolu
liczbowego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) w prawym gbérnym rogu - symbol kwalifikacji archiwalnej akt z podaniem okresu
przechowywania w przypadku kategorii ,,B”;

4) na Srodku - tytul teczki aktowej (petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
uzupelnione - w razie potrzeby - o rodzaj akt zawartych w teczce) oraz rok, ktdérego
teczka dotyczy.

Wzér teczki aktowej zawiera zatacznik nr 3 do instrukcji.

S. W przypadku zatatwiania sprawy przez kolejne komorki organizacyjne na teczce
w lewym gérnym rogu zamieszcza sig znak akt komorki, przez ktora teczka zostata zatozona.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
dopuszcza si¢ zaktadanie podteczek, ktére zawieraja znak akt macierzystej teczki oraz hasto
z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.

7. Dla utatwienia pracy spisy spraw biezacego roku w komoérkach organizacyjnych
moga by¢ przechowywane w oddzielnej teczce podrgcznej. Po zakonczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wtasciwych teczek aktowych.

§ 13.1. Rejestracja poszczegdlnych spraw nastgpuje w komoérkach organizacyjnych
Funduszu wylacznie jeden raz na podstawie pisma wszczynajacego dana sprawg,
tj. pierwszego pisma wplywajacego lub wychodzacego.

2. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak
sprawy 1 jest dotaczane do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

3. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza i sktada si¢ z nastgpujacych elementdéw:
1) symbolu literowego komorki organizacyjnej - zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Funduszu;
2) liczbowego symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostala umieszczona w spisie spraw;
4) dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawe wszczgto.

4. Trzy pierwsze elementy powinny by¢ oddzielone od siebie kreska pozioma, a od
czwartego - kreska ukosna. (np. ZOP-0023-1/05).

S. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢ w roku
nastgpnym, bez konieczno$ci ponownej rejestracji.

6. W przypadku konieczno$ci wznowienia sprawy zakonczonej w roku poprzednim
1 odlozonej do wilasciwej teczki, przenosi si¢ ja do biezacego spisu spraw z adnotacja w spisie
z roku ubieglego: ,,przeniesiono do teczki (znak sprawy)”.

§ 14.1. Rejestracje prowadza pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie
sprawy.



2. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisach
spraw, lecz sa ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych spraw.

3. W komérkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry,
skorowidze 1 inne pomoce ewidencyjne odpowiadajace wymogom biezacej dziatalnosci.

4. Rejestracji nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogtoszenia itp.);
2) zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze;
3) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe zwiazane z biezaca dziatalnoscia Funduszu;
5) materiaty o charakterze osobowym (§wiadectwa, dyplomy itp.).

VII.ZALATWIANIE SPRAW
§ 15.1. Sprawy zatatwiane sa wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Kazda spraweg nalezy zatatwia¢ odrgbnym pismem, bez taczenia jej z inng sprawa,
nie majaca z nia bezposredniego zwigzku.

3. Pracownik zalatwiajacy dana sprawe odnotowuje jej przyjgcie w spisie spraw,
poprzez wypelnienie kolumn: ,lp”, ,sprawa”, ,,od kogo wptyng¢la” oraz ,data wszczegcia
sprawy”, a nastgpnie opracowuje sposOb zalatwienia sprawy, przedstawiajac go, wraz
z aktami sprawy do aprobaty przetozonego. W przypadku pism wszczynanych w Funduszu
w spisie spraw w kolumnie ,,od kogo wplyneto” nalezy wpisa¢ stowo ,,wlasne” oraz
odnotowac datg wszczgcia sprawy.

4. Do podpisywania pism w Wojewédzkim Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Kielcach upowaznieni sa: Prezes Zarzadu oraz Wiceprezes Zarzadu.

S. Prezes Zarzadu moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu
lub w zastepstwie na wypadek jego nieobecnosci.

6. Osoba posiadajaca upowaznienie Prezesa do zalatwiania okreslonych spraw w jego
imieniu jest odpowiedzialna za zatatwienie spraw okre$lonych w upowaznieniu oraz
zredagowanie i podpisanie odpowiedzi.

7. Podpisujacy umieszcza swoj podpis w obrgbie maszynowego napisu lub pieczatki
okres$lajacej stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko.

8. Gdy podpisujacy dziata na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej
kategorii pism, umieszcza si¢ przed stanowiskiem podpisujacego skrét ,z up.”
(z upowaznienia).

9. Gdy podpisujacy dziata w zastgpstwie, umieszcza si¢ pod pieczgcia okreslajaca
stanowisko osoby, ktora zastepuje skrét ,,wz” (w zastgpstwie).



10. Gdy pismo podpisuje osoba pelniaca obowiazki na okreslonym stanowisku,
umieszcza si¢ przed pieczecia okreslajaca to stanowisko skrot ,,p.o.” (petniacy obowiazki).

11. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu winny by¢ sporzadzone w dwéch
egzemplarzach, z czego jeden powinien by¢ zaparafowany na koncu tekstu z lewej strony
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dana spraweg, kierownika komorki
merytorycznej.

12. W przypadku, gdy komodrka podlega strukturalnie Wiceprezesowi Zarzadu,
a pismo podpisuje Prezes Zarzadu, winno ono by¢ zaparafowane rowniez przez Wiceprezesa.

13. Po uzyskaniu podpisu na opracowanym projekcie odpowiedzi pracownik
odpowiedzialny merytorycznie dotacza do niego zalaczniki 1 wraz z kopia pisma przekazuje
do sekretariatu celem wystania adresatowi. Na kopii dokonuje si¢ adnotacji o wysytce.

14. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wigksza ilo$¢ adresatéw lub gdy pismo ma by¢
rozestane wedtug rozdzielnika, pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy powinien
przekaza¢ do sekretariatu odpowiednia ilos¢ kopii, z dodatkowym egzemplarzem
dla dokonania adnotacji o wysylce.

§ 16.1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno zawiera¢ nast¢pujace elementy:
1) nagléwek - druk lub podtuzna pieczec¢ nagtéwkowa;
2) datg podpisania pisma;
3) znak sprawy;
4) okreslenie adresata;
5) powolanie si¢ na znak 1 datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
6) tres¢ pisma;
7) podpis oraz piecze¢ okreslajaca imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

2. Kopia pisma powinna ponadto zawiera¢ parafy, o ktérych mowa w § 15 ust. 111 12
oraz dat¢ sporzadzenia pisma.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawierac:
1) nad adresem z prawej strony - wskazéwki dotyczace sposobu wyslania pisma
(;,polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym poswiadczeniem odbioru”, faksem itp.);
2) pod trescia z lewej strony - liczbg zatacznikow;
3) pod trescia pisma z lewej strony - klauzulg: ,,otrzymuja” lub ,,do wiadomos$ci” wraz
z adresami odbiorcow;
4) 1inne informacje istotne dla sprawy.

§ 17. Sprawy moga by¢ rowniez zatatwiane poprzez uzycie pieczeci z odpowiednim
tekstem lub wypetnienie odpowiedniego formularza.

§ 18. Dopuszcza si¢ zalatwienie sprawy w formie innej niz okreslone w §§ 15-17.
W takim przypadku, bezposrednio na otrzymanym pismie lub na dotaczonej do niego kartce,
po zarejestrowaniu sprawy, umieszcza si¢ odrgczna notatk¢ wskazujaca sposob zatatwienia
sprawy.



§ 19. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie
sporzadza sig, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga informacje maja znaczenie w zalatwianej
sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 20. Po zatatwieniu sprawy w spisie spraw nalezy odnotowaé dat¢ zakonczenia
sprawy. Najp6zniejsza dat¢ zakonczenia sprawy w obrgbie danej teczki tematycznej
wyodrebnia si¢ kolorem czerwonym.

§ 21. Zakres kompetencji Prezesa Zarzadu i Wiceprezesa Zarzadu w sprawie aprobaty
1 podpisywania dokumentow i pism okresla regulamin organizacyjny Funduszu.

VIII. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 22.1. Korespondencja moze by¢ przekazywana adresatowi:
1) przesytka listowa;
2) faksem;
3) nanosniku informatycznym wysytanym droga listowa;
4) poczta elektroniczna;
5) doreczana osobiScie.

2. W celu dostarczenia korespondencji adresatowi sekretariat:

1) sprawdza, czy pismo zawiera elementy okreslone w § 16;

2) ewidencjonuje pismo w dzienniku korespondencyjnym poczty wychodzacej;

3) kopertuje przesyike;

4) czuwa nad przekazaniem korespondencji na poczt¢ lub osobistym dorgczeniem
korespondencji;

5) do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza odpowiedni
formularz i przypina go do koperty;

6) zwraca pracownikom odpowiedzialnym za merytoryczne zatatwienie spraw kopie
wystanych pism, z umieszczonym na nich potwierdzeniem wysytki.

3. Korespondencja winna by¢ wystana zgodnie z zamieszczona dyspozycja co do
sposobu wystania. Brak odpowiedniej dyspozycji oznacza, ze korespondencj¢ nalezy wystac
jako przesytke zwykila.

4. O ile to mozliwe, pisma kierowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej
kopercie, niezaleznie od tego, czy pisma sa wysytane z jednej komérki organizacyjnej, czy
z kilku.

IX. PRZECHOWYWANIE AKT W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 23.1. Akta spraw w toku zalatwiania oraz przydzielone do zatatwiania nalezy
przechowywa¢ w oddzielnych teczkach aktowych. Akta do zalatwienia nalezy ukladac
w kolejnosci wptywu.



2. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczki aktowe uklada si¢ w kolejnosci
poszczegbdlnych pozycji wykazu akt. Akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone
wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w obrgbie spraw
- chronologicznie.

3. Teczki aktowe powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami rozdziatu VI.

4. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komdrkach
organizacyjnych przez okres nie dtuzszy niz 2 lata od konca roku, w ktérym ostatecznie
zalatwiono sprawy.

X. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 24.1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego po uptywie okresu okreslonego w § 23 ust. 4, kompletnymi rocznikami, w
stanie uporzadkowanym.

2. Przez uporzadkowanie rozumie sig:

1) wlasciwe opisanie jednostki aktowej poprzez umieszczenie na wierzchniej oktadce
nastgpujacych danych:

a) na srodku u gory - petnej nazwy jednostki organizacyjnej,

b) ponizej nazwy jednostki - petnej nazwy komérki organizacyjnej przekazujacej akta,

¢) w prawym gérnym rogu - kategorii archiwalne;j,

d) w lewym gérnym rogu - znaku akt, tj. symbolu komérki organizacyjnej (w przypadku
zalatwiania sprawy przez kolejne komorki organizacyjne na teczce w lewym gérnym
rogu zamieszcza si¢ symbole poszczegdlnych komoérek organizacyjnych),

e) na srodku ponizej nazwy komorki organizacyjnej - tytutu,

f) ponizej tytutu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji,

g) w przypadku dokumentacji na optycznych no$nikach informacji w pudetku winny by¢

umieszczone dane:

— nazwy plikéw,

— rozmiar plikéw,

— parametry kompresji,

— krotki opis zawartosci,

etykieta winna by¢ umieszczona tak, aby byta mozliwo$¢ jej odczytania bez
koniecznosci otwierania pudetka,

2) ulozenie akt wewnatrz teczek wedlug numeréw, pod ktérymi zarejestrowano sprawy
w spisie spraw tak, aby pismo pierwsze znalazto si¢ na wierzchu, a kolejne narastajaco
do spodu;

3) ulozenie pism w obrgbie danej sprawy chronologicznie tak, aby pismo wszczynajace
znalazto si¢ na wierzchu, a konczace na spodzie;

4) usunigcie wszystkich brudnopiséw, kopii, nieistotnych pism itp.;

5) przygotowanie teczek aktowych tak aby ich grubos$¢ nie przekraczata 5 cm, w przypadku
przekroczenia tej grubosci akta grupuje si¢ w tomach z odpowiednim oznaczeniem (Tom
I, I itd.), z podaniem - w przypadku kategorii B - okresu przechowywania;

6) w przypadku kategorii A — przesznurowanie teczek aktowych i usunigcie wszystkich
czg$ci metalowych, ponumerowanie w prawym gérnym rogu zwyklym oléwkiem



wszystkich zapisanych stron i oznaczenie na zewngtrznej spodniej stronie oktadki liczby
stron zawartych w teczce.

3. Przekazanie akt ostatecznie zatatwionych odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii ,,A” 1,,B”:
1) w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komoérki organizacyjnej, ktéra
przekazuje akta oraz pracownik prowadzacy archiwum.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego z kazdej kategorii po podpisaniu
zatrzymuje komorka przekazujaca akta jako dowdd przekazania, pozostate egzemplarze
otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych materiatéw archiwalnych przeznaczony jest dla Archiwum Panstwowego
w Kielcach.

7. Teczki aktowe oraz optyczne no$niki informacji winny by¢ wpisywane do spisu
zdawczo-odbiorczego akt zgodnie z porzadkiem ich utozenia - tzn. wedlug kolejnosci haset
ustalonych w wykazie akt.

8. Spis zdawczo-odbiorczy winien by¢ zakonczony w sposéb okreslajacy ilos¢ pozycji
spisu 1 ilos¢ przekazywanych do archiwum teczek aktowych oraz optycznych nosnikow
informacji.

9. Do przekazywanych do archiwum zakladowego akt dotacza si¢ wszystkie pomoce
ewidencyjne takie jak: rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.

§ 25.1. Akta spraw przekazane do archiwum zakladowego, ktére ze wzgledu na swéj
przedmiot bgda nadal potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum
zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna na czas niezbgdny
do korzystania z nich wytaczy¢ do dalszego przechowywania w komdrce organizacyjnej,
ktora dokonata przekazania do archiwum.

2. Wylaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie protokotu wylaczenia
akt do dalszego przechowywania, stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

XI. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU REORGANIZACJIL,
LIKWIDACJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB JEDNOSTKI

§ 26.1. W przypadku reorganizacji Funduszu dokumentacj¢ spraw nie zakonczonych
przekazuje si¢ na podstawie spisOw zdawczo-odbiorczych tej komdrce (jednostce)
organizacyjnej, ktéra przejeta zadania komoérki (jednostki) zreorganizowanej. Kopig spisu
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.



2. Dokumentacj¢ zakonczona w stanie catkowicie uporzadkowanym przekazuje si¢
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej tryb postgpowania z
dokumentacja okresla § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania, kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375).

XIL. NADZOR I KONTROLA WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 27.1. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach czynnosci
kancelaryjnych sprawuje Prezes Zarzadu.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Funduszu maja obowiazek sprawowania
systematycznej kontroli prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych
im pracownikow oraz udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie.

3. Nadzér sprawowany przez kierownikow komérek organizacyjnych polega
w szczegdblnosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci 1 terminowosci zatatwiania spraw;
2) prawidlowosci prowadzenia registratury akt;
3) prawidlowosci obiegu akt;
4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



