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Rozdział I

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§ 1 

1. Instrukcja kancelaryjna określa organizację i tryb wykonywania  czynności kancelaryjnych w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w Sławkowie posiadającym strukturę bezwydziałową. 

2. Określony w instrukcji tryb i zasady postępowania z dokumentacją zapewnić mają prawidłowy i jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania akt oraz ich przekazywania do archiwum.

3. Czynności kancelaryjne prowadzone są w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w systemie tradycyjnym 
§ 2
1. System kancelaryjny określa zasady postępowania z dokumentacją od chwili wszczęcia sprawy do momentu przekazania dokumentacji do składnicy akt. Ustala on:

a) metody sporządzania, klasyfikowania, grupowania, przechowywania pism i akt sprawy,

b) metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.

2. W Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w Sławkowie obowiązuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt .

3. System bezdziennikowy charakteryzuje się tym, że pisma rejestrowane są w spisie spraw stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Rejestrują pierwsze pismo wszczynające sprawę.

4. Zasadniczą czynnością rejestrowania jest  wpisanie pisma do spisu spraw , a także nadanie mu znaku sprawy.
5. Każda sprawa jest rejestrowana tylko raz na podstawie pierwszego pisma wszczynającego daną sprawę. Oznacza to, że pozostałe czynności dotyczące tej sprawy nie podlegają rejestracji, lecz opatrywane są znakiem sprawy nadanym w sprawie przy rejestracji pisma wszczynającego. Następne wpływy dotyczące danej sprawy są dołączane do niej poprzez oznaczenie ich tym samym znakiem sprawy.

6. Wszystkie pisma dotyczące tej samej sprawy tj. oznaczone tym samym znakiem sprawy, przechowuje się w teczce spraw wraz ze spisem spraw. Spis spraw i teczki spraw zakłada się i prowadzi zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia.
7. W celu kontroli obiegu pism prowadzony jest dziennik korespondencyjny jako pomocniczy środek ewidencji.

§ 3
      1.   Organizację  i  zakres   działania   składnicy   akt  oraz   sposób   postępowania     z 
            materiałami  archiwalnymi   i    dokumentacją   niearchiwalną    w   jednostce,   a  w 
            szczególności zasady i tryb:

       a) przekazywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do składnicy,

        b) przechowywanie    i    ewidencjonowanie    dokumentacji    w    składnicy,

        c) udostępniania akt,

        d) brakowania dokumentacji niearchiwalnej określa Instrukcja archiwalna stanowiąca 
            załącznik nr 3 do zarządzenia.
          2. Szczegółowy podział dokumentacji tworzonej i gromadzonej w Jednostce na  

              kategorie archiwalne określa  Jednolity rzeczowy wykaz akt.

          3. Jednolity  rzeczowy   wykaz   akt   stanowi   klasyfikację   akt   powstających w toku 
              działalności  Jednostki. Ujmuje  on   grupy   rzeczowe   zwane   klasami,  całość    akt     

              utworzonych   i   gromadzonych   określa   ich   symbol   i  hasło  klasyfikacyjne oraz 
              okresy obligatoryjnego przechowywania danej grupy rzeczowej  dokumentacji, tj. 
              kategorię archiwalną akt.

          4. Jednolity rzeczowy wykaz akt służy do:

              a) oznaczenia akt w czasie ich rejestracji,

              b) zakładanie teczek spraw,

             c) kwalifikowania akt do kategorii archiwalnej i ustalania okresu ich 
                 przechowywania.

          5. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt opiera się na:

             a) jednolitej klasyfikacji dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe,

             b)systemie klasyfikacji dziesiętnej,

             c) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej.

Rozdział II
Czynności kancelaryjne. Ogólne zasady obiegu akt.

§ 4
1. Przez organizację pracy kancelaryjnej należy rozumieć zespół procedur określający   obieg informacji w Jednostce.
2.  Do czynności kancelaryjnych należy:
a) odbiór i doręczanie korespondencji ,

b) segregowanie, przeglądanie, ewidencjonowanie pism,

c) rejestracja spraw i znakowanie pism znakiem sprawy, także w systemie elektronicznego zarządzania dokumentacją,

d) zakładanie teczek spraw ( segregatorów), w tym także akt osobowych, prowadzenie innej dokumentacji oraz zakładanie i prowadzenie rejestrów i ksiąg,

e) formalne załatwianie spraw,

f) sporządzanie pism ( czystopisów),

g) wysyłanie pism,

h) rejestracja wysyłki i włączanie kopii do teczki,

i) przechowywanie akt spraw załatwionych,

j) przekazywanie dokumentacji spraw załatwionych do składnicy akt.
3. Obieg akt w Jednostce:
a) pracownik przyjmujący wpływy dostarczone przez pocztę, przyniesione z jednostek organizacyjnych, złożone przez zainteresowane strony rejestruje pismo w dzienniku wpływów a następnie przekazuje kierownikowi,

b) kierownik po zapoznaniu się z treścią sprawy dekretuje na poszczególnych pracowników określając sposób załatwienia sprawy,
c) pracownik rejestruje na formularzu spisu spraw przydzieloną korespondencję,

d) kierownik podpisuje przygotowane pismo, decyzję,

e) pracownik merytorycznie  załatwiający  sprawę przygotowuje pismo do wysyłki i wysyła na wskazany adres.
Rozdział III
Ewidencjonowanie wpływów

§ 5
1. Głównym punktem wymiany korespondencji w Jednostce jest pokój nr 1.

2. Przy przyjmowaniu wpływu pracownik sprawdza prawidłowość adresu i stan opakowania. W razie stwierdzenia nieprawidłowości adresu następuje zwrot korespondencji, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania odnotowuje na piśmie rodzaj uszkodzenia .

3. Stronom składającym pisma potwierdza się odbiór tych pism na kopii lub na odrębnym pokwitowaniu na ich wyraźne żądanie.  

4. Pracownik otwiera wszystkie przesyłki, z wyjątkiem niżej wymienionych:

a) przesyłki poufne, 

b) przesyłki adresowane imiennie do konkretnej osoby pracującej w Jednostce.
5. Po otwarciu korespondencji pracownik wykonuje następujące czynności:

a) sprawdza zgodność adresata na kopercie i piśmie, w razie niezgodności dołącza do pisma kopertę,

b) sprawdza liczbę załączników, w sytuacji wystąpienia różnic w ich ilości odnotowuje ten fakt na piśmie,

c) na pierwszej stronie pisma wpływającego odciska stempel wpływu połączony z datownikiem. Stempel wpływu powinien zawierać datę wpływu, numer wpływu z dziennika korespondencyjnego oraz ilość załączników,

d) dołącza kopertę do przesyłek poleconych, wartościowych, ekspresowych, poufnych, skarg i wniosków oraz przesyłek terminowych.

6. Faktury wpływające do Jednostki podlegają opieczętowaniu pieczątką wpływu i następnie przekazywane są właściwemu merytorycznie pracownikowi. 

7. Przesyłki wartościowe otwierane są komisyjnie przez dwóch pracowników. 
W razie ich uszkodzenia sporządza się na tą okoliczność protokół.

§ 6
1. Przyjmując przesyłki przekazywane pocztą elektroniczną, dokonuje się wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną.
2. Po dokonaniu selekcji, przesyłki otrzymane pocztą dzieli się na:

a) przesyłki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podanej w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwą do kontaktu z Jednostką,

b) przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej,

c) mające znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania przez Jednostkę,
d) pozostałe.

3. Przesyłki o których mowa w ust.2 a i 2 c  rejestruje się, drukuje, nanosi i wypełnia  pieczęć wpływu na  pierwszej stronie wydruku.  
4. Przesyłek, o których mowa w ust. 2c nie  rejestruje się.

5. Przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych dzieli się na:

a) przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych,

b) stanowiące załącznik do pisma przekazanego na nośniku papierowym.

Przesyłki o których mowa w pkt a) rejestruje się, drukuje, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku. Pisma w postaci papierowej, o której mowa w pkt b), rejestruje się zgodnie z ogólnymi zasadami odnotowując w rejestrze przesyłek wpływających   informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych.

6. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pełnej treści przesyłki elektronicznej lub załącznika do niej, ze względu na typ dokumentu elektronicznego ( np.: nagranie dźwiękowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objętość dokumentu elektronicznego ( np.: dokument zawierający dużą liczbę stron albo wymagający wydrukowania w rozmiarze nieobsługiwanym przez posiadane przez Jednostkę urządzenia), należy: 

a) wydrukować tylko część przesyłki ( pierwszą stronę lub pismo bez załączników), a jeżeli jest to także niemożliwe, sporządzić i wydrukować notatkę o przyjętej przesyłce, nanieść i wypełnić pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku,

b) informatyczny nośnik danych z zapisaną przesyłką dołączyć do wydruku, o którym mowa w pkt a) do momentu zakończenia sprawy, po czym przekazać go do składu informatycznych nośników danych.

                 Informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych odnotowuje się w rejestrze przesyłek wpływających.
Rozdział IV
Rejestrowanie spraw, znakowanie pism.

§ 7
1. W Jednostce prowadzone są spisy spraw , w których rejestruje się akta spraw przez Jednostkę załatwianych. Wzór formularza spisu spraw stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Spis spraw zawiera następujące dane:

1) odnoszące się do całego spisu:

a) oznaczenie roku,

b) oznaczenie jednostki,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasło klasyfikacyjne z wykazu akt,

2) odnoszące się do każdej sprawy:

a) liczbę porządkową,

b) nazwę podmiotu od którego sprawa wpłynęła, jeżeli nie jest to sprawa własna,

c) znak pisma wszczynającego sprawę,

d) data pisma wszczynającego sprawę,

e) datę wszczęcia sprawy,
f) datę ostatecznego załatwienia sprawy,
g) uwagi i dodatkowe informacje dotyczące sprawy.

3. Spis spraw służy do:

a) rejestrowania sprawy,

b) kontrolowania terminowości załatwiania sprawy,

c) wyszukiwania akt w teczkach.

4. Pracownicy Jednostki prowadzą spisy spraw dla każdego rodzaju sprawy, tzn. dla każdego najbardziej szczegółowego w podziale klasyfikacyjnym hasła z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowiącego załącznik nr 2 do zarządzenia.

5. Rejestracja sprawy polega na:

a) wpisaniu pierwszego pisma w danej sprawie do spisu spraw założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Jednostki,

b) zaznaczeniu na piśmie znaku sprawy.

6. Znak sprawy umieszczony na piśmie przychodzącym i wychodzącym składa się z czterech ułożonych w kolejności elementów:

a) Symbolu Jednostki – MZBK,

b) Symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, do którego odnosi się sprawa pod względem merytorycznym ( cala teczka/segregator powinna posiadać ten sam symbol klasyfikacyjny)

c) Kolejnego numeru sprawy,

d) Czterech cyfr roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.

Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się według wyżej określonej kolejności i oddziela kropką w sposób następujący:
Przykład: MZBK.711.1.2013 gdzie:

MZBK oznaczenie jednostki Miejski Zarząd Budynków Komunalnych 

711 – symbol klasyfikacyjny odpowiadający hasłu klasyfikacyjnemu z Jednolitego rzeczowego wykazu akt Jednostki – „Zagadnienia ogólne w zakresie gospodarowania….”,

1 – oznacza pierwszą sprawę w 2013,

2013 – oznacza rok w którym sprawa się rozpoczęła.

Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie akt w określone zbiory ( podteczki) to dla danego numeru sprawy, który jest podstawą wydzielenia grupy spraw, zakłada się oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje się następująco:

a) symbol Jednostki - MZBK
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, - 711
c)Kolejny numer sprawy, pod którym dokonano wydzielania grupy spraw- 1
d) kolejny numer sprawy wynikającej ze spisu spraw założonego do numeru sprawy, która jest podstawą wydzielenia, - 4

e) cztery cyfry roku w którym sprawa się rozpoczęła. -  2013

Przykład: MZBK.711.1.4.2013

7. Każdą sprawę  ( nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Każde następne pismo dotyczące tej sprawy otrzymuje identyczny znak i jest dołączone do pisma wcześniejszego.

8. Za nadanie znaku sprawy i zakwalifikowanie sprawy do odpowiedniego hasła klasyfikacyjnego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt odpowiada autor danego dokumentu.

9. Pracownik po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy dotyczy ono sprawy już wszczętej, czy należy zarejestrować nową sprawę. W pierwszym przypadku pismo dołącza do akt sprawy, w drugim – przed przystąpieniem do załatwienia rejestruje je jako nową sprawę  i nadaje mu znak sprawy.
10. Sprawę nie załatwioną w ciągu roku załatwia się w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne.

11. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakończonych przejmuje nowa jednostka. W takim przypadku sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, zaznaczając ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki” przeniesiono do sprawy…”.

12. Dokumentacja nie tworząca akt sprawy to dokumentacja, która nie została przyporządkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Mogą ją stanowić w szczególności:

a) zaproszenia, życzenia, podziękowania,
b) nie zamawiane prze Jednostkę oferty,

c) publikacje ( dzienniki urzędowe, czasopisma, katalogi, książki i inne),

d) dokumentacja finansowo – księgowa , ( rachunki, faktury, wyciągi i inne dokumenty księgowe),

e) listy obecności,

f) karty urlopowe,

g) dokumentacja magazynowa,

h) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania określonych, wyspecjalizowanych zadań, w szczególności dane w systemie udostępniającym automatycznie dane z określonego rejestru, dane przesyłane za pomocą środków komunikacji elektronicznej, automatycznie tworzących rejestr,
i) rejestry i ewidencje , w szczególności wypożyczeń sprzętu, wydawania materiałów biurowych, środków czystości itp.

13. W jednostce, oprócz spisów spraw prowadzi się również, dzienniki korespondencyjne, rejestry przesyłek, a także dodatkowe pomoce ewidencyjne takie jak rejestry , skorowidze itp.

§ 8
1. Do każdego spisu spraw zakłada się odpowiadającą mu teczkę aktową, w której przechowuje się akta spraw jednorodnych lub pokrewnych treściowo, tzn. objętych tym samym hasłem i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, oznaczonych tą samą kategorią archiwalną i spisanych na jednym spisie spraw.
2. Na każdy rok kalendarzowy zakłada się nowe spisy i nowe teczki. Dopuszcza się w sytuacji znikomej liczby spraw założonych w ciągu roku dla danej klasy  prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dłuższy niż jeden rok. W takim przypadku zakłada się dla każdego roku odrębny spis spraw.

3. Dopuszcza się zakładanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w których grupuje się wiele akt spraw, o różnych numerach spraw, ale rejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach aktowych założonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi się dodatkowych spisów spraw. Przykład: teczki najemców,  wspólnoty mieszkaniowe.

4. W przypadkach określonych odrębnymi przepisami zakłada się teczki zbiorcze, do których odkłada się akta spraw zarejestrowanych w kilku różnych spisach spraw ( np. akta osobowe).
5. Jeżeli konieczne jest wydzielenie określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt teczki macierzystej i oznaczone są tytułem tej teczki uzupełnionym o nazwę wydzielonej sprawy.
6. W przypadku założenia podteczki dołącza się do niej osobny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki. Znak sprawy akt wydzielonych do podteczki powinien być uzupełniony o numer, pod którym akta te zostały zarejestrowane w spisie spraw podteczki.

7. Spis spraw należy włożyć na wierzch do każdej teczki aktowej.

8. Każda teczka/segregator musi być prawidłowo opisana przez naniesienie na nią wszystkich poprawnie rozmieszczonych elementów opisu teczki wg następujących zasad:

a) na środku teczki u góry - pełna nazwa Jednostki,

b) w lewym górnym rogu teczki ( poniżej nazwy Jednostki) – znak teczki składający się z symbolu literowego jednostki oraz symbolu cyfrowego hasła klasyfikacyjnego akt z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym górnym roku teczki ( na tej samej wysokości jak znak teczki) – kategoria archiwalna oraz okres przechowywania akt,
d) na środku teczki – tytuł teczki, tj. pełne hasło z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w razie potrzeby rozszerzone o dodatkowe informacje odnoszące się do treści i rodzaju dokumentacji,

e) na środku teczki pod tytułem teczki – roczna data wytworzenia akt. Jeżeli w teczce gromadzone są akta z kilku lat należy wpisać daty skrajne, tzn. roczną datę najwcześniejszego i najnowszego pisma w teczce,

f) na środku teczki pod datą: ilość stron, a także tom teczki, jeżeli zgromadzone akta nie mieszczą się w jednej teczce,

g) w sytuacji gromadzenia akt w segregatorach, należy nanosić na grzbiety tych segregatorów opisy według zasad dotyczących opisu teczek.

9. Wzór opisu teczki aktowej stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozdział V
Załatwianie spraw
§ 9
     1.  Przy załatwianiu spraw należy stosować najbardziej celowe formy ich  rozpatrywania z uwzględnieniem rodzaju sprawy i obowiązujących przepisów.
     2.  Sprawy mogą być załatwiane w formie ustnej lub pisemnej.

     3.  Sprawa może być załatwiona w formie ustnej , gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.

     4.   Załatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi   ustnej i sporządzeniu w razie potrzeby notatki wskazującej na sposób  załatwienia sprawy. Ta forma załatwienia sprawy może być stosowana w   przypadku, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stoją  temu na przeszkodzie.

      5.  Formami pisemnego załatwienia sprawy są:

     a) załatwienie odręczne, 

           b) załatwienie pisemne z pozostawieniem kopii pisma w aktach sprawy.

          Załatwienie odręczne jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na           sporządzeniu przez pracownika – po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw-           bezpośrednio na otrzymanym piśmie zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia. Załatwienie pisemne stosuje się w stosunku do tych spraw, które   wymagają pozostawienia kopii pisma w aktach Jednostki.

 6. Jeżeli sprawa nie wymaga załatwienia, a tylko przyjęcia do wiadomości wtedy  pracownik zapoznaje się z jej treścią potwierdzając przyjęcie do wiadomości  datą i podpisem.

7. Sprawy wymagające szybkiego załatwienia lub wyjaśnienia mogą być załatwione telefonicznie, faksem lub pocztą elektroniczną.

8. Załatwienie sprawy należy do pracownika wskazanego przez przełożonego.
      9. Sprawę należy załatwić nie później niż w terminie określonym przez           przełożonego oraz nie później niż w terminie wynikającym z kodeksu postępowania administracyjnego, a także z przepisów szczególnych.

     10.  Jeżeli załatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest możliwe, wówczas  należy  wystąpić pisemnie do strony, podając w tym piśmie przyczyny  uniemożliwiające terminowe załatwienie sprawy.

11.  Załatwienie sprawy może mieć charakter wstępny, w przypadkach, gdy zachodzi konieczność przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego lub ostateczny kończący sprawę.

     12.    Załatwienie ostateczne wymaga:

a) sporządzenie wstępnej wersji odpowiedzi i projektu pisma, a następnie wersji ostatecznej odpowiedzi – czystopisu,

b) wysłania pisma do strony zainteresowanej, w miarę potrzeby listem poleconym lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

c) włączenia kopii pisma do właściwej rzeczowo teczki, zgodnej ze znakiem sprawy, wraz z dołączonymi pismami poprzednimi w sprawie,
d) odnotowanie w spisie spraw, w rubryce „data załatwienia”, daty ostatecznego załatwienia sprawy.
§ 10
1. Pisma załatwiające sprawę w Jednostce sporządzane są na czystym, z uwagi na brak firmowego blankietu korespondencyjnego, arkuszu papieru w formacie A4, chyba że prowadzone zadania w ramach zleconych Programów stawiają inne warunki sporządzanym pismom.

2. Każde pismo powinno zawierać:

a) na górze arkusza po lewej stronie pieczęć firmową Jednostki,

b) na górze po prawej stronie arkusza miejsce i datę wystawienia pisma,

- miejscowość podaje się zawsze w pierwszym przypadku, po przecinku wpisuje określenie „dnia”, a następnie wpisuje się datę wykonania pisma w sposób aktualnie stosowany,
c) pod pieczątką firmową znak sprawy,

d)  po prawej stronie pisma określenie odbiorcy pisma w pierwszym przypadku wraz z adresem,

- pisma imienne adresuje się zawsze umieszczając w pierwszej kolejności określenie „Pani”, „Pan” lub inne ogólnie przyjęte. Nie należy stosować skrótów. Przed imieniem adresata należy podawać przysługujący mu tytuł naukowy lub zawodowy,

       e) określenie przedmiotu sprawy – w pierwszym przypadku, w sposób zwięzły 

           określając czego dotyczy treść pisma,
e) treść pisma,

f) z prawej strony pod treścią pisma – w obrębie pieczątki podpis,

g) z lewej strony poniżej, podpisu ewentualną liczbę załączników,

h) z lewej strony pod treścią zamieszcza się klauzulę „ otrzymuje”, „do wiadomości” z wyszczególnieniem odbiorców,
i) na dole arkusza dane dotyczące pracownika sporządzającego, telefon i adres e-mail.
3. Pisma o jednolitej  treści kierowane do większej liczby odbiorców należy wysyłać, stosując rozdzielnik pism zamiast pełnych adresów. W tym przypadku w miejsce wymienionych odbiorców wpisuje się klauzulę „ według rozdzielnika”.
Rozdział VI
Sporządzanie, podpisywanie i wysyłanie pism.
§ 11
1. Czystopisy należy sporządzać ściśle według tekstu projektu pisma z zachowaniem odpowiedniego układu tekstu.

2. Korespondencję dotyczącą Jednostki podpisuje Kierownik, a w czasie jego nieobecności zastępujący go pracownik stosując przed podpisem skrót „wz”.
3. Dokumenty finansowe i sprawozdania podpisuje Kierownik Jednostki i Główny Księgowy lub tylko Główny Księgowy.

4. Czystopis przed wysłaniem powinien być uwierzytelniony, tzn. opatrzony pieczątkami i podpisami.

5. Przygotowanie pisma do wysyłki obejmuje:

a) sprawdzenie czy pismo posiada wszystkie wymagane elementy, w szczególności podpisy i pieczątki,

b) sprawdzenie czy zostały dołączone wszystkie załączniki,

c) sprawdzenie czy jest wymagana liczba kopii pism przesyłanych do wiadomości,

d) adresowanie kopert i przesyłek,

e) włączenie kopii do teczki i odnotowanie wysyłki w pocztowej książce nadawczej zwykłej lub poleconej.
Rozdział VII
Kontrola pracy biurowej.

§ 12
1. Za jakość, tryb i poprawność wykonywanych czynności kancelaryjnych odpowiadają  pracownicy Jednostki w swoim przypisanym  zakresie merytorycznym.

2. Każdy nowoprzyjęty pracownik lub osoba odbywająca staż zobowiązana jest do zapoznania się z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.
Rozdział VIII
Przekazywanie dokumentów do składnicy akt
§ 13
1. Akta spraw załatwionych przechowuje się w teczkach spraw w kolejności wynikającej ze spisu spraw, natomiast pisma w obrębie spraw układa się chronologicznie. Są one przechowywane w Jednostce przez okres trzech lat, a następnie po wypięciu z teczek/segregatorów w pomieszczeniu: składnica akt. 

2. Akta spraw ostatecznie załatwionych, prawidłowo uporządkowanych i zewidencjonowanych, które są przechowywane przez okres trzech lat podlegają przekazaniu do składnicy akt w pierwszym kwartale roku następnego po okresie trzech lat.
3. Przekazywane do składnicy akt są akta spraw ostatecznie załatwionych, wyłącznie kompletnymi rocznikami i zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidłowo uporządkowane i zewidencjonowane.

4. Przez porządkowanie akt należy rozumieć:

1) w odniesieniu do materiałów archiwalnych (akt kategorii A) oraz kategorii BE 50:

a) przełożenie akt z segregatorów, skoroszytów do teczek tekturowych,

b) prawidłowe uformowanie teczek aktowych tak, by zawierały one akta kategorii A tylko jednorodne lub pokrewne treściowo,
c) ułożenie akt wewnątrz teczki według zasady:
- kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracją w spisie spraw tak, aby akta sprawy najstarsze ułożone były na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazły się na spodzie teczki,

- chronologicznie w obrębie sprawy tak, aby pismo najstarsze znalazło się na wierzchu, a najnowsze na spodzie,

d) wyłączenie wszystkich wtórników pism, brudnopisów, nie wypełnionych formularzy, nie zapisanych kartek papieru, kopert,

e) usunięcie z akt wszystkich części metalowych ( spinacze, zszywki),

f) ponumerowanie każdej zapisanej strony ołówkiem ( nigdy długopisem) w prawym górnym rogu, a na odwrocie strony w lewym górnym rogu,

g) zszycie uporządkowanych akt z teczką ( nie zszywa się dokumentacji, która ze względu na swoją postać nie musi lub nie może być zszyta np. dokumentacja techniczna, prace oprawione introligatorsko, fotografie),
h) opisanie teczki polegające na umieszczeniu na wierzchniej przedniej okładce następujących informacji:

- na środku teczki u góry – pełnej nazwy Jednostki ( może być pieczątka nagłówkowa),

- w lewym górny rogu teczki, poniżej nazwy Jednostki – znak akt składający się z symbolu literowego oraz symbolu cyfrowego hasła klasyfikacyjnego akt ( według wykazu akt),

- w prawym górnym rogu teczki na tej samej wysokości co znak teczki – kategoria archiwalna oraz okres przechowywania akt,

- na środku teczki tytuł teczki tj. pełne hasło z wykazu akt uzupełnione w razie potrzeby o dodatkowe informacje odnoszące się do treści i rodzaju akt,

- na środku teczki, pod tytułem roczna data wytworzenia akt, jeżeli w teczce gromadzone są akta z kilku lat, należy na teczce wpisać daty skrajne, tzn. roczną datę najwcześniejszego i roczną datę najnowszego pisma w teczce,
- na środku teczki, pod datą ( lub datami skrajnymi); tom teczki jeśli zgromadzone akta nie mieszczą się w jednej teczce; grubość teczek aktowych nie powinna przekraczać 5 centymetrów,

- na środku teczki, pod datą ( lub pod tomem teczki) liczba zapisanych stron w teczce,

Przy opisywaniu teczek tytuły teczek muszą być na tyle dokładne, by na ich podstawie możliwe było precyzyjne określenie treści akt i ustalenie ich kategorii archiwalnej. Wykluczone jest stosowanie tytułów zbyt ogólnikowych np.: „Sprawozdania”; „Protokoły”, „Komisje”; „ Korespondencja przychodząca” „Sprawy różne”. Tytuł powinien posiadać brzmienie haseł z jednolitego rzeczowego wykazu akt i w razie potrzeby rozszerzony o dodatkowe informacje odnoszące się do treści i rodzaju dokumentacji.
Przy datowaniu planów i sprawozdań należy odróżnić datę, której dotyczy dokumentacja stanowiąca integralną część tytułu od daty wytworzenia tej dokumentacji, którą należy umieścić pod tytułem.

Przykład: Sprawozdanie rzeczowe Kierownika z działalności Jednostki w roku 2012 z roku 2013.

2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej ( akt kategorii B):

a) akta kategorii BE50 ( tj. akta osobowe pracownicze) porządkuje się tak, jak materiały archiwalne ( akta kategorii A),

b) przy porządkowaniu akt kategorii B nie jest wymagalne wykonanie czynności wymienionych w pkt 1b,1c,1d,1e,1f,
5. Każdy informatyczny nośnik danych do składnicy akt powinien być trwale oznakowany w sposób pozwalający na jego jednoznaczną identyfikację.
Rozdział IX

Postanowienia końcowe

1. Postanowienia niniejszej instrukcji mogą być zmieniane zarządzeniem Kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie.

2. Każdy z pracowników zatrudnionych w Jednostce po zapoznaniu się z treścią instrukcji i poświadczeniu podpisem potwierdzającym znajomość jej postanowień jest bezwzględnie zobowiązany do jej przestrzegania.
Wykaz załączników:

1. wzór spisu spraw,

2. wzór opisu teczki aktowej.  
