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Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

Przegladanie i przydzielanie przesytek.

Wewngetrzny obieg akt.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i1 tryb wykonywania

czynno$ci kancelaryjnych w  Os$rodku Leczenia Uzaleznien Samodzielnym
Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Lublinie, zwanym dalej ,,O$rodkiem”
oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej.

Okreslone w instrukcji zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow w Osrodku od
chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz Osrodka do momentu przekazania jej do

Sktadnicy Akt lub do zniszczenia.

. Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania z dokumentacja jawna i dokumentacja

medyczng. Postgpowanie z pozostata dokumentacja zawierajaca informacje niejawne
reguluja odrebne przepisy.

W sprawach zwigzanych z obiegiem i1 przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne tylko woéwczas stosuje si¢ tryb postepowania podany w

instrukcji, gdy czynno$ci te nie zostaty uregulowane w odrebnych przepisach.

. Instrukcja okresla zasady postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od techniki jej

wykonania i jej formy zewngtrzne;j.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
Osrodka pod warunkiem ochrony danych przetwarzanych i1 przechowywanych w
zbiorach i systemach informatycznych, w tym zwlaszcza danych osobowych oraz

zachowania zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

Osrodek - Osrodek Leczenia Uzaleznien Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Lublinie;
Dyrektor - Dyrektora Osrodka;

Kierownik - kierownicy jednostek 1 komorek organizacyjnych Osrodka;



Jednostka organizacyjna - jednostki i komoérki organizacyjne wpisane do rejestru
podmiotow leczniczych 1 jednostki organizacyjne administracji;

archiwista - pracownik realizujacy zadania Sktadnicy Akt;

Skladnica Akt — komorka organizacyjna Osrodka;

akta sprawy - cala dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajace dane, informacje, wnioski, itp., ktore byly, sa lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

akceptacja — wyrazenie zgody, przez osobe uprawniong, na tres¢ i sposob zatatwienia
sprawy;

dekretacja - skierowanie sprawy do konkretnej komorki organizacyjnej w celu jej
zatatwienia, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

Dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, §wiadectwo itp.);

naturalny dokument elektroniczny - dokument be¢dacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie  za  posrednictwem  odpowiednich  urzadzen  elektronicznych,
nieposiadajacych pierwowzoru w postaci nie elektronicznej;

piecze¢ wplywu - odcisk pieczgci umieszczany na przesylkach wptywajacych na
nos$niku papierowym lub na wydruku naturalnego dokumentu elektronicznego,
zawierajacy pelng nazwe Osrodka i date wpltywu oraz podpis osoby przyjmujacej
przesytke;

punkt kancelaryjny - stanowisko pracy osoby uprawnionej do przyjmowania i
wysytania korespondencji;

korespondencja - kazde pismo wplywajace do Osrodka lub wysytane przez Osrodek,

nosnik informatyczny - informatyczny no$nik, na ktéorym zapisano w formie
elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.;

przesylka - kazdy oddzielnie zapiecz¢towany list, pismo (dokumenty) oraz pakiet
(paczka) otrzymywany 1 wysylany, a takze otrzymywane 1 nadawane faksy,
korespondencja elektroniczna, e-mail oraz pisma na ePUAP;

pieczec - stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagldowkowe, imienne
do podpisu itp.;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy



rozpatrzenia i podjecia czynno$ci stuzbowych;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczgtych w Osrodku, prowadzi si¢ je oddzielnie dla kazdej
klasy z wykazu akt przewidzianych w jednolitym rzeczowym wykazie akt;

jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalng akt;

teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzaca
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalona wykazem akt i stanowigca
przewaznie odrgbng jednostke archiwalng;

wplyw korespondencji — otrzymanie pisma droga pocztowa, przesytka kurierska,
bezposrednie zlozenie pisma przez osobe fizyczng oraz otrzymanie drogg faksowa,
ePUAP, poczta elektroniczng na innych elektronicznych nos$nikach danych (chyba, ze
przepisy prawne wymagaja dla jego waznosci sporzadzenia na pisSmie);

zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
pod wzgledem tresci calo§¢ z pismem przewodnim (zszyte, spigte, sklejone z nim
pisma, broszury, ksigzki itp.);

znak akt - zespol symboli okreslajgcych przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

znak sprawy - zesp6l symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okre§lonej grupy spraw;

ESP - elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. 2020, poz. 346 ze zm.);

UPO - urzegdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisOw ustawy o
informatyzacji;

sprawa ostatecznie zalatwiona w odniesieniu do leczenia pacjenta to historia
choroby, wedlug ktérej minglo 5 lat od daty konca roku kalendarzowego, w ktérym

nastapit ostatni wpis.

§3
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych w Osrodku nalezy:
a) przyjmowanie  wplywow, przedstawianie ich  Dyrektorowi, rozdzial

korespondencji oraz przesytek migdzy jednostki lub pracownikow zgodnie z



dekretacja na pismach;
b) prowadzenie ksigzki kontroli oraz rejestru skarg i wnioskow;
c) wysylanie korespondencji;
d) przyjmowanie faksoéw, obstuga poczty elektronicznej, ePUAP itp.;
€) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych jednostek lub stanowisk pracy;
f) inne czynno$ci biurowe zlecone w zakresie obstugi biurowe;.
2. Czynnosciami kancelaryjnymi sg czynnosci z zakresu prowadzenia dokumentacji
medyczne] pacjentdw, regulowane odrgbnie przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego.
3. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
a) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i1 wychodzacych oraz spiséw
spraw;
b) prowadzenia innych niz okre§lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
c¢) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Osrodka;
d) przesytania przesytek;
e) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
wraz z data 1 podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.
4. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w ust. 3, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisOw
spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym

no$niku danych, innym niz ten, na ktéorym sa zapisywane biezace dane.

Rozdzial 11

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§4

. Korespondencje przyjmuje punkt kancelaryjny, rejestrujac ja w rejestrze wptywow -
dzienniku korespondencyjnym.

. Punkt kancelaryjny wydaje na Zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i

wartosciowe, punkt kancelaryjny sprawdza prawidlowos$¢ ich zaadresowania oraz stan



jej opakowania.

4. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesylki, punkt kancelaryjny sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru 1 zada od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o doreczeniu przesyitki
uszkodzone;.

5. Wplywy (faksy, poczta elektroniczna, pisma, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesytki warto§ciowe) wpisuje do rejestru wptywow (dziennik korespondencji),
sporzadza otym adnotacje¢ w obrgbie pieczgci wpltywu 1 bezzwlocznie dorecza
adresatom.

6. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem przesytek, ktorych nie
otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrebnych, w
szczegblnosci:

a) przesylek niejawnych;

b) przesytki imienne;

c) ofert sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamowien publicznych;
d) ofert kandydatow ztozonych podczas naboru na stanowiska pracy w Osrodku.

7. Jezeli adresat przesytki zaadresowanej imiennie po otwarciu koperty stwierdzi, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych obowigzany jest do przekazania do punktu
kancelaryjnego celem rejestracji.

8. Po otwarciu koperty sprawdza sig:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
b) czy dofgczone sg wymienione w pismie zalgczniki.

9. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalagcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

10. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢
tylko do pism:

a) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia;

b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania
itp.;

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

d) mylnie skierowanych;



e) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;
f) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawarto$cia.
11.Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) do Osrodka
zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
12.Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w
gérnym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania wraz z podpisem, numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego.
Komorka merytoryczna po otrzymaniu korespondencji opatruje ja znakiem sprawy.
13. Przesylki otrzymane droga elektroniczng dzieli si¢ na :
1. przesyitki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang na BIP jako
wlasciwg do kontaktu z Osrodkiem;
2. przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej;
3. ePUAP.

14. Przesylki o ktorych mowa w ust. 13 pkt.1 drukuje sie, rejestruje i wypehnia pieczeé
wplywu za wyjatkiem przesytek o ktorych mowa w §13 ust.3.

15. Przesylki o ktorych mowa w ust. 13 pkt. 2 drukuje sig, rejestruje i wypelnia pieczeé
wptywu jesli majg istotne znaczenie dla spraw zatatwianych w Osrodku.

16.Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-10 i 14, punkt kancelaryjny przekazuje
korespondencj¢ do dekretacji Dyrektorowi. Po dekretacji przekazuje si¢ pisma
zgodnie z dekretacja wlasciwym kierownikom jednostek organizacyjnych lub
upowaznionym osobom na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej. Otrzymane
pisma Kierownicy lub upowaznione osoby przydzielaja do zatatwienia wlasciwym
osobom, badz zatatwiaja we wlasnym zakresie.

17.Jednostka organizacyjna, ktorej wskutek wyraznej pomyltki przydzielono do
zatatwienia pismo nalezace do kompetencji innej jednostki organizacyjnej odstepuje je

niezwlocznie w porozumieniu z przydzielajagcym wedtug wlasciwosci.



Rozdzial 111

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§5
1. Punkt kancelaryjny przedstawia korespondencj¢ do wgladu Dyrektorowi.
2. Przejrzane przez Dyrektora wplywy zgodnie z jego dyspozycja dzieli na:
a) sprawy podlegajace zalatwieniu przez Dyrektora lub jego Zastepce;

b) sprawy podlegajace zatatwieniu przez wlasciwe jednostki Osrodka.

§6

1. Dyrektor przegladajac korespondencje:

a) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam;

b) przydziela pozostatg korespondencj¢ do zalatwienia przez odpowiednie jednostki

badz stanowiska pracy;

c) dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji

bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujacego chyba, ze zostata

dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez jednostki badz
stanowiska pracy, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

a) sposobu zalatwienia sprawy;

b) terminu zatatwienia sprawy.
3. Kierownicy jednostek przegladaja korespondencje:

a) majaca dyspozycje Dyrektora lub jego Zastepcy;

b) adresowang do nich imiennie.
4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
roznych jednostek lub pracownikow, przekazuje si¢ ja jednostce lub pracownikowi, do
ktérego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie (komoérka merytoryczna). W
razie trudno$ci ustalenia sprawy podstawowej, pismo przekazuje si¢ jednostce lub
pracownikowi jednostki wlasciwemu do zatatwienia sprawy wedlug wymienionej w

pismie kolejnosci (komodrka merytoryczna).



Rozdzial IV

Wewnetrzny obieg spraw

§7
1. Punkt kancelaryjny przekazuje oryginaty korespondencji przychodzacej i wychodzacej
innym pracownikom Administracji zgodnie z merytoryczng wiasciwoscia.
2. Punkt kancelaryjny sporzadza skan korespondencji przychodzacej i przekazuje je
adresatom na indywidualne skrzynki mailowe zgodnie z dekretacja Dyrektora spoza

pracownikow administracji.

§8
Wewngtrzny obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ sprawy

1 informacje, co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

Rozdzial V

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§9
W  Osrodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

1. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej
Osrodka, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalno$ci Osrodka oraz
zawiera jej kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci Osrodka oznaczone w poszczegolnych pozycjach: symbolami, hastami i
kategorig archiwalng. Wykaz akt stluzy do oznaczania, rejestrowania, tgczenia i
przechowywania dokumentacji powstajacej i gromadzonej w Osrodku.

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catlos¢ wytwarzanej
dokumentacji na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, sformutowanych w
sposob ogdlny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

3. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu
(hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi

przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00,



01.....99. W miare potrzeb wprowadza si¢ dalszy podziat akt na klasy trzeciego rzedu,
oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000, 001, 002 ....999, a w ramach klas
trzeciego rzgdu — podzial na klasy czwartego rzgdu oznaczone symbolami
czterocyfrowymi, to jest: 0000, 0001, 0002 ....9999. W ramach klas czwartego rzedu
wprowadzono podziata na klasy pigtego rzedu oznaczone symbolami
pieciocyfrowymi, to jest 00000, 00001, 00002, ....., 99999. Niektore klasy z
pierwszego, drugiego 1 dalszych rzedow pozostawiono wolne, na wypadek

rozszerzenia w przyszto$ci dziatalnosci Osrodka.

§10

. Jezeli w dzialalnosci Osrodka pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzane] z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na
Osrodek.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora w

porozumieniu z Dyrektorem wlasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego.

§11
. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komorek merytorycznych.
. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada
sprawe i gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt
sprawy.

§12
. Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy =z innymi
komoérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy.
. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy
miedzy, komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja do
akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke

merytoryczna.



. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw w
komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w
komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ Dyrektor

wiasciwego Archiwum Panstwowego.

§13

. Calo$¢ dokumentacji wytwarzanej 1 gromadzonej w Os$rodku zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalne;.

. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”, z tym
ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w
pelnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy;

2) symbolem ,,.BE” z dodaniem liczb arabskich (np. BES, BEI10, itp.) oznacza si¢
kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania, liczonego w sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe lub archiwum
wyodrebnione;

3) symbolem ,,Bc¢” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty
si¢ oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb
okreslony w pkt 1. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ prowadzacy sprawe bez
przekazywania ich do Sktadnicy Akt, ale w porozumieniu ze Sktadnicg Akt.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach wlasciwe miejscowo Archiwum
Panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa

w punkcie 2.



§14

. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa badz
segregator do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie
pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposob
chronologiczny, umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia i zakonczenia sprawy.

. Teczki aktowe 1 segregatory zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez
okres dtuzszy niz jeden rok.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw w osobne zbiory, zaktada si¢
»podteczki”, ktore otrzymuja znak akt macierzystych, zatozonych wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.
,Podteczki” zaktada si¢, w zalezno$ci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym
podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym.

. W przypadku zatoZenia ,,podteczki” zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w

spisie macierzystym wpisuje si¢ tytut zatozonej ,,podteczki”.

§15

. Dokumentacja przychodzaca 1 wychodzaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:

a) tworzaca akta spraw;

b) nietworzaca akt spraw.

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy a jedynie do klasy z wykazu akt w szczego6lnosci;
zaproszenia, podzigkowania, zyczenia, nie zamawiane oferty, publikacje, czasopisma,

katalogi, ksigzki, listy obecnosci, karty urlopowe, zwolnienia lekarskie.

§16
. Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy tworza catos¢, tak by wynikato z nich, kiedy
sprawa zostata wszczeta 1 kiedy zakonczona.

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



zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) dat¢ pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikome;j liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez
okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny
Spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.



§17

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy zawiera:

a) symbol literowy Osrodka i jednostki organizacyjnej;

b) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

c) liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegdlne  elementy  znaku  sprawy  oddziela  si¢  kropka  np.
OLU.PLU.07150.2.2019 — gdzie OLU.PLU oznacza symbol jednostki organizacyjnej,
,07150” - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ,,2” —oznacza kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, liczba
,»2019” - oznacza cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

a) W przypadku zatozenia ,,podteczki’’ wowczas znakiem sprawy bedzie: znak akt
macierzystych, kolejny numer, pod ktéorym ,,podteczke” wpisano w spisie spraw,
kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw ,,podteczki”, oraz rok.

b) Poszczegdlne elementy znaku sprawy w przypadku podteczek oddziela si¢ kropka
np. OLU.PLU.07150.2.1.2022 — gdzie ,,OLU.PLU.07150” - oznacza znak akt teczki
macierzystej, ,,2” —oznacza nastepny numer pod ktérym wpisano podteczke w spisie
spraw (np.2), ,,1”’--oznacza kolejny numer pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, ,,2022” — oznacza rok, w ktorym powstal dany zbior.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowych
SpisOW spraw.

. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy, sprawe, ktdra zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu
spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke:

»przeniesiono do teczki/segregatora oznaczonego...”.



Rozdzial VI

Zalatwianie spraw

§18

1. Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie (bezposrednio lub telefonicznie), pisemnie lub za
pomocg elektronicznych no$nikow danych.

2. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

a) odreczng;
b) korespondencyjna.

3. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na
otrzymanym pi$mie - zwi¢zte] odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu
na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia.

4. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma

zatatwiajacego sprawe.

§19
Zatatwienie spraw moze byc¢:
a) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego;
b) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe, co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

§20
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami sporzadza si¢, jesli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe Ilub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki

dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy.

§21
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby

stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.



§22
Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majaca z nig

bezposredniego zwigzku.

Rozdzial VII

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§23

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa i wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania
pisma przez osobg upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektu pism do akceptacji moze nastapic:

1. w postaci papierowej albo
2. w postaci elektronicznej

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla Dyrektor Osrodka.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt.1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrot
podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki (na
przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz w razie
potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego dorgczenia.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1. nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;



2. ustnie.

9. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbgdnych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych

mowa w ust. 6.

§ 24
1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkow komunikacji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1. podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2. podpisuje odrecznie wydrukowang tre§¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).
§25
1. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.
2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
3. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, obstuga wysytki
pism elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.
4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 26
1. Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym i w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1. liczbe porzadkows;

2. date¢ przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3. nazwe¢ adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow;

4. znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5. sposob przekazania przesylki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym



potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).
6. Rejestr przesyltek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
a) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktérych mowa w
ust. 1;
b) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie dat¢ wydruku;
c) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdzial VIII
Przekazywanie akt do Skladnicy Akt

§27

. Akta spraw przechowuje si¢ w pomieszczeniach jednostek organizacyjnych Os$rodka 1
pomieszczeniu Sktadnicy Akt.

. W pomieszczeniach jednostek organizacyjnych Osrodka przechowuje si¢ akta spraw
zatatwionych 1 niezalatwionych nie dluzej niz dwa lata od uplywu roku

kalendarzowego w ktorym zostaly ostatecznie zatatwione.

§28

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych O$rodek prowadzi
Sktadnice Akt.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Sktadnicy Akt po uptywie dwoch
lat od uplywu roku kalendarzowego, w ktorym zostaly ostatecznie zatatwione,
kompletnymi rocznikami kierownik jednostki organizacyjnej Osrodka.

. Pracownicy wyznaczeni do prowadzenia archiwizacji w porozumieniu z Dyrektorem,
ustalajg termin przekazania dokumentacji do Sktadnicy Akt.

. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytutowej nast¢pujace dane:

a) na Srodku u gory — petna nazwe Os$rodka 1 jednostki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaty;

b) w lewym gornym rogu — znak akt ztozony z symbolu jednostki organizacyjnej i
symbolu hasta wedtug wykazu akt;

c) w prawym goérnym rogu — kategori¢ niearchiwalng akt ( kat. B ) jak réwniez okres



ich przechowywania;

d) na $rodku — tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt i1 informacja o rodzaju

dokumentacji wystgpujacej w teczce;

e) pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki,

f) pod rokiem zalozenia teczki aktowej — roczne daty skrajne wytworzonej

dokumentacji, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego 1 najpodzniejszego pisma w

teczce aktowej;

g) pod rocznymi datami skrajnymi — numer tomu, jezeli akta spraw porzagdkowane do

tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka

teczek.

§29

Przekazywanie akt do Sktadnicy Akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,

po szczegdtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow Osrodka.

Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie si¢:

1. w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej powyzej B10:

a)

g)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw-chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;

odtozenie do teczek spisu spraw;

usuni¢ciu z dokumentacji cze$ci metalowych 1 folii (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek);

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowe] o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby-w
pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢
na tomy chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

ponumerowanie stron dokumentacji niearchiwalnej powyzej B10 zwyklym,
migkkim oldéwkiem, przez naniesienie numeru strony w zewngtrznym gornym
rogu, liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: “niniejsza teczka zawiera...stron kolejno ponumerowanych
(miejscowosc¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta)”;

opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukc;ji;



2.

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisdw spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubosé
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke¢ podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji;

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§30

Kazda teczka zawierajagca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci nieelektroniczne;j

powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementdw:

1.

pelnej nazwy Osrodka oraz petnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta
dokumentacj¢ — na srodku u gory;
cze$ci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt, po lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej;

. kategorii archiwalnej o ktorej mowa w §13 ust. 2 — po prawej stronie pod nazwg

jednostki organizacyjne;j;
tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o

rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

. pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki,

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i1 najpozniejszego
pisma w teczce aktowej — pod tytutem;

numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi

datami skrajnymi.



§31

1. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres
jednostki organizacyjnej do ktoérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w trzech egzemplarzach z ktérych
jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta jako dowod
przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy Skladnice
Akt.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedtug wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownicy przekazujacy akta, pracownik
prowadzacy Sktadnice Akt oraz kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej
akta.

5. W przypadku specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacja techniczna,
medyczna, osobowa) sporzadza si¢ oddzielne spisy jezeli wynika to z potrzeb Osrodka
lub zalecen Dyrektora wiasciwego Archiwum Panstwowego, badz jesli dane dla danej

pozycji spisu sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajoéw dokumentacji.

§ 32
Akta spraw ostatecznie zalatwionych, mozna wypozycza¢ na zasadach okreslonych instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dziatania Sktadnicy Akt.



Rozdzial IX

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Osrodka

§33

. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Osrodka lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
Dyrektor zawiadamia o tym fakcie Dyrektora miejscowo wiasciwego Archiwum
Panstwowego.

. W przypadku wykreslenia Os$rodka z rejestru podmiotéw leczniczych miejsce
przechowywania dokumentacji medycznej wykazuje podmiot tworzacy.

. W przypadku przejecia czgsci lub calosci funkcji zreorganizowanej jednostki
organizacyjnej przez nowa jednostke akta spraw niezakonczonych w postaci
nieelektronicznej jednostka przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej jednostce

organizacyjne;j.
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