Uchwata nr 70/2017
Zarzadu Stowarzyszenia Wielkie Jeziora Mazurskie 2020
z dnia 06.07.2017
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej

Na podstawie § 21 ust. 1 pkt. 15 Statutu Stowarzyszenia Wielkie leziora Mazurskie 2020
Zarzad Stowarzyszenia uchwala co nastepuje:

§1

Wprowadza sie, jako obowigzujgcg w Stowarzyszeniu Wielkie Jeziora Mazurskie 2020
Instrukcje Kancelaryjng stanowigcg zatgcznik nr 1 do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Stowarzyszenia
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Zatgcznik Nr 1 do Uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia
Nr 70/2017 z dn. 06.07.2017 r.
INSTRUKCJA KANCELARYINA

§ 1. 1. instrukcja kancelaryjna okredla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Stowarzyszeniu Wielkie Jeziora Mazurskie 2020 oraz reguluje postepowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdine nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
oraz

2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu iej
uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Czynnoéci kancelaryjne s wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

3. Dyrektor Biura Stowarzyszenia wskazuje, ktdry z systeméw wykonywania CZynnosci
kancelaryjnych jest podstawowym sposcbem dokumentowania przebiegu zatatwiania |
rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zafatwiania | rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest
niedopuszczalne.

5. Dokonujac wyboru systemu, Dyrektor Biura Stowarzyszenia moze wskaza¢ wyjatki od
" podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt, ktdrych bedg one dotyczyé, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg
prowadzone.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje sie jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
okredlonych rodzajéw dokumentacji, a ten sposéb jest sprzeczny z dokonanym przez
kierownika podmiotu wyborem systemu;

2} szczegdtowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreélonych, masowo
realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane | wdrozone w:

a} instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia, w przypadku
gdy ustuga jest realizowana tylko przez Stowarzyszenie,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczacymi w procesie
realizacji ustugi publicznej i zatwierdzonej przez kierownikéw wszystkich podmiotéw
uczestniczacych w realizacji ustugi — w przypadku gdy ustuga jest swiadczona przez kilka
podmiotow;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

7. Z dokumentacjg spraw niezakoriczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sie
nastepujgco:

1) zaktada sig nowa sprawg, odnotowujac znak sprawy niezakorficzonej w aktach nowej sprawy
i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposdb umozliwiajacy odnalezienie
wzajemnie powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi sig akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakoriczenia sprawy, a
odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy tra ktuje
sig jak dokumentacje nietworzacy akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub BS, jezeli byly
dekretowane tylko elektronicznie.



8. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 7, dokonuje Dyrektor Biura Stowarzyszenia, przekazujac
niezwtocznie informacje koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnoéci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umotliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

§ 2. 1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkéw Dyrekiora Biura Stowarzyszenia.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosdci kancelaryjnych, w
szczegblnodci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zafatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw | prowadzenia akt spraw, Dyrektor Biura Stowarzyszenia wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryiny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Stowarzyszeniu oraz w nim powstajgca dzieli sig ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1} tworzaca akta spraw;

2} nietworzgcg akt spraw.

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

2. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczgta.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sig w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i
oddziela kropka w nastepujgcy sposdb: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreélajgca siedemdziesigty siddma sprawe rozpoczgte w 2011 r. w komdrce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sig rozpoczgta.

5. Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moie byé
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktdry jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, zakfada sig oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktdra jest
podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.




7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka w
nastepujgcy sposéb: ABC.123.78.2.2011, gdzie;

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2} 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesiagty dsma sprawe bedacg podstawa wydzielenia grupy
spraw w 2011 r. w komérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

4} 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba siedemdziesigt
osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sig rozpoczeta.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, moizna po znaku sprawy umiescié¢ symbol prowadzgcego
sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposéb: ABC.123.78.2011.JK2,
gdzie ,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus
w nhastepujgcy sposob: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie ,AB-C-V” jest oznaczeniem komérki
organizacyjnej.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacijg, o ktdrej mowa w ust. 1, mogg stanowié w szczegdlnoéci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje {dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, chyba Ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdinoéci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreélonych,
wyspecjalizowanych zadar, w szczegdlnosdci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie
dane z okre$lonego rejestru, dane przesytane za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzgce rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegdinosci Srodkéw trwalych, wypozyczer sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 7. Okredlenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zafatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

2) dekretacja — adnotacje umieszczana na piémie fub do niego dofaczana, zawierajgca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajgcg treéé dekretacji
dofaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem
odrecznym przez osobe przenoszgca treéc dekretacji na pismo;

4) komérka merytoryczna -~ komérke organizacyjng zakladajgca sprawe, od powiedzialng za jej
prowadzenie oraz zatatwienie;



5) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektroniczne], mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w
postaci nieelektronicznej;

&) piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
noéniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wplywajgcych |
ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikéw;

7) punkt kancelaryjny — komdérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko
pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania fub wysyfania przesytek;

8) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesyfek lub pism okredlonego
typu lub rodzaju, ktdre w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej
lub papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie
generowany raport;

9) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne] przesytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest
prowadzony jako jeden rejestr dla catego podmiotu;

10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest
prowadzony jeden rejestr dla catego podmiotuy;

11) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systerie EZD lub odrebny dokument
elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajacych na uzytek wewnetrzny
podmiotu; :

12) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie
tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej.

§ 8. 1. W przypadky gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, kamdrka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komadrkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im te sprawe bezposérednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesdnie, jaka czedé
dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostgpniona tym komaorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne wtaczajg bezposrednio do akt
sprawy komdrki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§ 9. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyinym komorka
merytoryczna, wspofpracujacg przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi,
informuje te komdrki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspétpracy miedzy
komorkami organizacyjnymi komarki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy koméorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérkg merytoryczna,

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrgbne zakfadanie spraw w komérce
innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moie dokonaé¢ dyrektor
wiasciwego miejscowo archiwum paristwowego.




