Zarzadzenie nr 1/X/2018
Prezesa Zwiazku Zolnierzy Wojska Polskiego
z dnia 5 czerwca 2018 r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej

Zwiazku Zolnierzy Wojska Polskiego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o harodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217) wprowadzam do stosowania w Zwigzku Zotnierzy
Wojska Polskiego Instrukcje kancelaryjng Zwigzku Zotnierzy Wojska Polskiego, o ponizszej

tresci:

1.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ZWIAZKU ZOLNIERZY WOJSKA POLSKIEGO

Postanowienia ogélne

Instrukcja kancelaryjna okredla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Zwigzku Zotnierzy Wojska Polskiego, sposob klasyfikowania i kwalifikowania doku-
mentacji, a takze reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkimi dokumentami, je-
zeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej:

1)

2)

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej za-
wartych oraz

poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewngtrz podmiotu do mo-
mentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

akta sprawy — dokumentacje, w szczegodlnosci tekstowa, fotograficzng, rysun-
kowg, dzwiekowg, filmowg, multimedialng, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgce przebieg jej zatatwiania i roz-
strzygania,;

Biuro Zwiazku — oznacza réwniez odpowiednio zarzgd wojewddzki lub rejonowy.

dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawiera-
jaca wskazanie osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy

jednostka organizacyjna — Biuro Zwigzku oraz zarzad wojewddzki lub rejonowy
Zwigzku Zotnierzy Wojska Polskiego,

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapozna-
nie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng catosé znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

prezes jednostki organizacyjnej — Prezesa Zwigzku oraz prezesa zarzgdu woje-
wodzkiego i rejonowego,



8) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizu-
jaca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci reje-
strowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o termino-
wosC zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

9) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysytang przez jednostke organiza-
cyjng, w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za po-
srednictwem poczty elektronicznej;

10) punkt kancelaryjny - stanowisko pracy, ktérego pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysyfania przesytek.

11) sekretarz jednostki organizacyjnej — sekretarza generalnego Zarzagdu Gtéwnego
oraz zarzgdu wojewodzkiego lub rejonowego.

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektro-
nicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wkasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw

spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidenciji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz jednostek organizacyjnych;

4) przesytania przesytek;

Zasadniczym rodzajem przesytek to dokumenty przesytane za posdrednictwem poczty
elektronicznej, z wyjatkiem dokumentéw zawierajgcych o$wiadczenia woli lub doku-
menty, ktére wymagajg oryginalnych podpiséw i pieczeci.

Oficjalny adres poczty elektronicznej Biura Zwigzku to: zzwp @op.pl. Dopuszcza sie
stosowanie adresu pomocniczego wytgcznie do obstugi strony internetowe;.

Adresy poczty elektronicznej zarzgdéw wojewddzkich i rejonowych uwidacznia sie na
stronie internetowej Zwigzku oraz na stronach internetowych tych zarzgdow.

Dostep do konta poczty elektronicznej maja:
1) w Biurze Zwigzku osoby wyznaczone przez Prezesa Zwigzku

2) w zarzadach wojewoddzkich (rejonowych) osoby wyznaczone przez prezesow
tych zarzgdow.

Przyjmowanie i obieg korespondencji

Przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng drukuje sie i przekazuje do punktu kancela-
ryjnego

Punkt kancelaryjny przyjmuje i rejestruje przesytki wplywajgce. Na pierwszej stronie
przesytki nanosi sie i wypetnia piecze¢ wpltywu.

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych.


mailto:zzwp@op.pl

10.
11.

12.

Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie tradycyjnym polega na umieszcze-
niu w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w po-
staci elektronicznej:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesyiki;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

4) podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna;

5) daty widniejagcej na przesyice;

6) znaku wystepujgcego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke;

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;
9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

Przegladanie i przydzielanie korespondencji, zalatwianie spraw

Punkt kancelaryjny przekazuje przesyiki sekretarzowi jednostki organizacyjnej, lub
osobie upowaznionej, celem dokonania dekretacji. Dekretacja przesytek polega na
odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice, wraz z
datg i podpisem dekretujgcego.

Po zadekretowaniu punkt kancelaryjny przekazuje przesytke osobie wskazanej do pro-
wadzenia sprawy.

Punkt kancelaryjny jest punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Punkt kancelaryjny przechowuje kopie pism wchodzacych w postaci papierowe;.
Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez prezesa jednostki or-
ganizacyjnej lub przez osobe, do ktérej je skierowano do dekretacji.

Osoba prowadzgca sprawe zamieszcza na przesyice adnotacje o sposobie jej zata-
twienia.

Sprawa powinna by¢ zatatwiona zgodnie z terminem okre$lonym w dekretacji. Jezeli
zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi termindw zatatwienia, ze
szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Osoba zatatwiajgca sprawe przechowuje pisma w teczce sprawy lub teczce pracy.
Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposob
umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

Teczki sprawy lub teczki pracy przechowywane sg w biurze jednostki organizacyjnej.
Spis spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

W przypadku matej liczby korespondenciji, dopuszcza sie prowadzenie teczek przez
okres diuzszy niz jeden rok.

Piecze¢ urzedowg Zwigzku (zarzagdu wojewddzkiego lub rejonowego) lub jej elektro-
niczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. oferta, petnomocnictwo,



wniosek o mianowanie, wniosek o nadanie orderu lub odznaczenia itp. Odcisku pie-
czeci nie umieszcza sie na innych pismach wysytanych z placéwki, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

Wysytanie i doreczanie pism

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyika listowa,
2) na nos$niku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,
3) pocztg elektroniczng

Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowa, (numer wysytanej przesyiki);
2) date przekazania wysyiki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesyike; w przypadku przesytek kierowa-
nych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej
tacznie adresatéw (np. zarzady wojewddzkie i rejonowe);

4) sposo6b przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym po-

twierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna,).

Przesytki w postaci cyfrowej wysyta sie z oficjalnego adresu poczty elektronicznej

Odwzorowanie pism z postaci papierowej na cyfrowg wykonuje osoba upowazniona
przez prezesa jednostki organizacyjnej.

Przesyiki w postaci cyfrowej wysyta osoba upowazniona do obstugi konta poczty elek-
troniczne;j.

Pisma na nosniku papierowym sg wysyfane przez punkt kancelaryjny. Pisma moga byc¢
doreczane bezposrednio do punktow podawczych adresatow korespondenciji.

Kopie wystanych pism osoba prowadzgca dotgcza do akt sprawy.
Punkt kancelaryjny przechowuje kopie wysytanych pism w porzgdku chronologicznym.

Klasyfikacja i archiwizacja dokumentow.

W jednostkach organizacyjnych Zwigzku stosuje sie rzeczowy system kancelaryjny,
oparty na ,Jednolitym rzeczowym wyrazie akt’, polegajgcy na taczeniu pism ze
wzgledu na pokrewienstwo tresci.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolitg klasyfikacje akt powstajgcych w toku
funkcjonowania jednostek organizacyjnych oraz zawiera ich klasyfikacje archiwalng.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Zwigzku oznaczone w po-
szczegoblnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Jednolity rze-
czowy wykaz akt dla Zwigzku stanowi zatgcznik nr 1.

Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje ma-
jacg trwatg wartos¢ historyczng przewidziang do przekazania do archiwum panstwo-
wego po uptywie 25 lat.

Dokumentacja niearchiwalng oznacza sie symbolem ,B”, przy czym:



1)

2)

oznaczona literg "B" z dodaniem cyfr arabskich, np. 5, 10, 25 to dokumentacja o
czasowym znaczeniu praktycznym. Po uptywie obowigzujgcego dla niej okresu
przechowywania, podlega brakowaniu;

oznaczona symbolem "Bc" oznacza dokumentacje, ktora posiada krotkotrwate zna-
czenie praktyczne. Po petnym wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.
Brakowania mozna dokonac¢ bezposrednio po utracie przez te dokumentacje przy-
datnosci praktycznej;

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostki organizacyjne
prowadzg skfadnice akt. Akta spraw przekazuje sie do sktadnicy po uptywie roku, z
zastrzezeniem postanowien pkt lll. 1 niniejszej ,Instrukcji”.

Przekazywanie akt do sktadnicy odbywa sie po szczegétowym przegladzie i uporzad-
kowaniu akt.

Brakowanie powinno by¢ przeprowadzane systematycznie raz w roku. W przypadku
matej liczby dokumentow brakowanie moze by¢ przeprowadzane rzadziej.

8. Z przebiegu brakowania sporzgdza sie protokét.

VI. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

1. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow placéwki czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkow osoby wyznaczonej przez prezesa jednostki orga-
nizacyjnej

2. Obowigzki wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowo-
sci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow os6b funkcyjnych, a takze
udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

3.

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek;
prawidtowosci zatatwiania spraw;

terminowosci zatatwiania spraw;

prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja;

prawidtowego stosowania pieczeci.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg ,, Instrukcjg” stosuje sie powszechnie obowig-
Zujgce przepisy prawne.

4. Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.

Prezes Zwigzku

&5

ptk w st. spocz. Marek Bielec



