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Instrukcja kancelaryjna

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 72006 r., Nr 97, poz. 673)

— regulaminu organizacyjnego Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

§2

1.Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady 1 tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie zwane;j

dalej Biblioteka.

2.0kre$lony w Instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zapewnia jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w Bibliotece.
3.Przedmiotem Instrukcji sa zasady post¢gpowania z dokumentami jawnymi. W
postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne oraz dokumentami
finansowymi stosowane sa odrgbne przepisy.

§3

Przez uzyte w Instrukcji nast¢pujace okreslenia nalezy rozumiec:

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

2)dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, §wiadectwo itp.),

3)dziennik korespondencji przychodzacej — formularz stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w Bibliotece,

4)kierownik dzialu — kierownika dziatu lub innej komorki organizacyjnej w
Bibliotece,

5)komoérka organizacyjna — dziat, oddzial, samodzielne stanowisko, filia
6)korespondencja — kazde pismo wptywajace do Biblioteki lub wysytane przez
Biblioteke,



7)nosnik informatyczny — dyskietke, tasm¢ magnetyczna lub inny nos$nik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

8)nosnik papierowy — arkusz papieru formatu A3, A4 lub AS, na ktérym umieszczona
jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

9)pieczatka — stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym nagléwkowe,
imienne do podpisu itp.,

10)piecze¢ urzedowa — pieczg¢ okragla z wizerunkiem godta w $rodku i1 nazwa w
otoku lub jej wizerunek na no$niku elektronicznym

11)poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
12)przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane 1 wysytane za
posrednictwem poczty, a takze otrzymywane 1 nadawane telegramy oraz faksy,
13)punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynno$ci zwigzanych z jej zatatwieniem,

14)referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawg i
przechowujacego dokumentacje sprawy,

15)rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub
jako rejestr informatyczny (rejestr zastepuje spis spraw),

16)rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i1 kwalifikacja archiwalng akt,

17)sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna Dyrekcji
Biblioteki. W RBP Szubin zadania sekretariatu petni¢ bedzie dzial opracowania 1
gromadzenia zbioréw bibliotecznych. W uzasadnionym przypadku role sekretariatu
pehié bedzie inny wskazany przez Dyrektora dziat Biblioteki.

18)spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczgtych w Bibliotece; prowadzi si¢ go oddzielnie dla kazde;j
grupy spraw przewidzianych w wykazie akt.

19)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz pismo, dokument, wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynno$ci stuzbowych,

20)teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt i1 stanowiaca
przewaznie odrebna jednostke archiwalna,

21)zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
catos¢ z pismem przewodnim (luzno zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki i
inne przedmioty),

22)znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

23)znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynaleznos$¢ sprawy do okreslone;
komorki organizacyjnej i do okreslonej sprawy lub grupy spraw,

§ 4

Przez Kpa nalezy rozumie¢ — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 - tekst jednolity, z
pOzniejszymi zmianami).



§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a)przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,
b)prowadzenie ewidencji dokumentdw,
c)sporzadzanie czystopisow pism oraz ich kopiowanie,
d)wysytanie korespondenciji 1 przesytek,
e)przyjmowanie i nadawanie telefonogramow, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej,
f)udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych dziatow lub stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:
a)sekretariat,
b)pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

§6

Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji jest obowiazkiem wszystkich
pracownikow Biblioteki.

Rozdzial 11
System kancelaryjny, wykaz akt, kategorie
archiwalne

§7

1.W Bibliotece obowiazuje system kancelaryjny bez dziennikowy oparty na
rzeczowym wykazie akt., ktory stanowi zat. Nr 2 do niniejszej instrukcji.

2.W dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez sekretariat rejestrowane sa
wylacznie pisma jednostek nadrzednych i1 centralnych, skargi i wnioski, listy polecone
1 ekspresowe, pisma procesowe, telegramy, faksy, przesytki wartosciowe oraz poczta
elektroniczna.

3.W komorkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone sa
spisy spraw, w ktorych rejestrowane sa chronologicznie wszystkle sprawy. Spisy
spraw sa integralna czescia teczek akt. Wzor formularza spisu spraw przedstawia
zalacznik nr 4.

4 Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organlzacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Biblioteki oraz zawiera ich
kwalifikacje¢ archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci
Biblioteki oznaczone w poszczegélnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria
archiwalnag. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia 1 przechowywania
akt.



5.Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli catosé
wytwarzane] dokumentacji na dziewig¢ klas pierwszego rz¢du sformutowanych w
sposéb ogdlny, oznaczony symbolami od 0 do 4. W ramach tych klas wprowadza si¢
podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegoétowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rz¢du na klasy
trzeciego rzedu oznaczona symbolami trzycyfrowymi.

6.Koncowe tytuly klas sa tytutami jednorodnych teczek akt.

7.Akta tematycznie jednorodne z réznych komorek organizacyjnych Biblioteki
posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne 1 symbol liczbowy.

8.W wuzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowaé jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej, po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego.

9.Rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Bibliotece stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Instrukeji.

10.Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ dla wlasnych potrzeb szczegdlowy
wyciag z wykazu akt zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentacji wystepujace w ich dziatalnosci.

11. Akta wytworzone 1 gromadzone sa niearchiwalnymi oznaczonymi symbolem ,,B”.
12. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,»B” z dodaniem cyfr
arabskich, zalicza si¢ dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uptywie obowiazuj acego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres
przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych liczonych od 1 stycznia
roku nastepnego po zakoficzeniu sprawy.

13. Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnej kategorii ,,B” odbywa si¢ zgodnie z
instrukcja o archiwizacji.

14.Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza si¢ dokumentacje
manipulacyjna majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu
po petlnym j jej wykorzystamu bez przekazywania jej do sktadnicy dokumentéw, lecz
w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach uzgodnionych z wlasciwym archiwum
panstwowym.

15.Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana w archiwum
zaktadowym przez okreslona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktora
przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.



Rozdzial 111

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 8

1. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat i przedktada wplywy Dyrektorowi lub osobie
przez niego upowaznione;.
2.Przesylki specjalne (telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organdéw
naczelnych 1 centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesylki wartoSciowe) bezzwlocznie dorgcza adresatowi za potwierdzeniem. Na
telegramach, telefonogramach 1 dalekopisow oprocz daty wplywu zamieszcza sig
godziny 1 minuty przyjegcia.,
3. Sekretariat otwiera wszystkie przesyltki z zastrzezeniem § 2 ust. 3 z wyjatkiem:
a)adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
b)wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej z
pokwitowaniem pocztowym.
4. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
a)czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b)czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki.

3.Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi§mie lub zalaczniku.
4. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
si¢ tylko do pism:

a)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)zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f)w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawarto$cia.
5.Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
6.Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;i.
7.Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w
gébrmym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wpltywu okreslajaca date
otrzymania.
8.Po wykonaniu czynnos'ci okreélonych w ust. 1-8 sekretariat segreguje wplywajaca
korespondencje wedlug jej tresci i przekazuje komorkom organizacyjnym Biblioteki.
9.Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondenCJl przeznaczonej do obiegu
wewngtrznego. Pojedyncze przesytki wymagajace natychmiastowego dorgczenia,
dzialy przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.



Rozdzial 1V

Rejestracja i dekretowanie korespondencji

§9

1.Na kazdeJ wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w lewym gérnym rogu

pierwszej strony korespondencji (na korespondencji przekazywanej bez otwierania -

na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu. Wzor pieczatki wptywu przedstawia

zalacznik nr 5.

2.Cala wptywajaca korespondencja podlega rejestracji iloSciowej z wyjatkiem

dokumentow wyszczegolnionych w rozdz. II p. 2 Instrukcji.

3.Nie podlegaja rejestracji:
a)publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogltoszenia, prospekty itp.),
b)potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
c)rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,
d)zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze.

4.Sekretariat przedktada korespondencje Dyrektorowi Biblioteki lub osobie przez

niego upowaznionej, w celu zapoznania si¢ 1 zadekretowania.

5. Przegladajac korespondencije Dyrektor (lub osoba przez niego upowazniona):
a)zatrzymuje u siebie wptywy, ktére sam zalatwia (sprawy te rejestruje sekretariat),
b)pozostate wpltywy przydziela do =zatatwienia wlasciwym komorkom
organizacyjnym, umieszczajac obok pieczatki wptywu parafg ewentualnie decyzj¢
lub dyspozycje, dotyczaca sposobu i1 terminu zatatwienia.

6.0soba zastepujaca Dyrektora przeglada korespondencje:
a)majaca dyspozycje¢ Dyrektora,
b)adresowana do nich imiennie,
c)wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub
wydania wstgpnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

7.Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)

roznych dziatow lub pracownikoéw, przekazuje si¢ ja dziatowi lub pracownikowi, do

ktorego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie trudnos$ci w ustaleniu
sprawy podstawowej, pismo przekazuje si¢ dziatom lub pracownikowi wiasciwemu
do zatatwienia sprawy, wymienionej w pismie w pierwsze] kolejnosci.



Rozdzial V

Rejestrowanie spraw i zakladanie teczek akt

§ 10

1.Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywotujacego ja pisma do spisu spraw.
Jest to zwigzane z nadaniem jej znaku. Wzor formularza spisu spraw przedstawia
zalacznik nr 4.
2.Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Zawiera on:

a)symbol literowy Biblioteki,

b)symbol liczbowy hasta wedtlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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

d)dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawg¢ wszczgto.
3.Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz

kreska poprzeczna, np. RBP.02-3/08, gdzie

,,RBP” - oznacza symbol placowki

,02” - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego

wykazu akt,

,»3” - oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw,

,08” - oznacza dwie ostatnie liczby roku.
4.Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia si¢, w roku
nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowych
SpiSOW spraw.
5. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy, ktdra zostala ostatecznie zatatwiona w
roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmiankg: ,,przeniesiono do
teczki hasto...”.
6.Teczki aktowe zaklada si¢ w miar¢ narastania akt, zgodnie z wykazem akt.
Przechowuje si¢ w nich akta spraw ostatecznie zatatwionych. Wzor strony tytulowe;j
(oktadki) teczki przedstawia zatacznik nr 6.
7.Komorki organizacyjne maja obowiazek prowadzenia ewidencji zalozonych przez
nie teczek.



Rozdzial VI

Zalatwianie spraw

§11

1.Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze 1 najbardziej celowe formy
zalatwiania. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych referenci maja obowigzek
stosowa¢ odpowiednie przepisy, a w zakresie merytorycznym - przepisy prawa
bibliotecznego.

2.0bowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw na dowolnym no$niku dogodnym dla
interesanta. Sprawy moga by¢ zatatwiane ustnie lub za pomoca poczty internetowe;,
gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.

§ 12

1.Zatatwienie spraw moze by¢:
a)tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,
b)ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe.
c) Zatatwienie ostateczne sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony
(adresata).

§ 13

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza
sig, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotlu — notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomos$ci lub informacje maja
znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt whasciwej sprawy.

§ 14
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewe;j

strony klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem” oraz datg, podpis osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci z podaniem stanowiska stuzbowego.



§15

1.Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa nie
majaca z nia bezposredniego zwiazku.

2.Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindw zalatwiania spraw nalezy do
obowiazkdéw pracownikow odpowiedzialnych i sekretariatu.

3.Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS, w uktadzie
pionowym lub poziomym. Powinno ono zawierac:

a)nagtowek — druk lub podtuzna pieczatke nagléwkowa,

b)znak sprawy,

c)powotanie si¢ na znak i datg¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

d)date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

e)okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

ftres¢ pisma,

g)podpis (imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

h) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci.

§17

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy postapi¢ ze
sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisow art. 36 K.p.a.

§18

1.Piecz¢¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawg do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych np. decyzja, swiadectwa, legitymacje itp. Odcisku pieczeci nie
umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych
pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegodlne stanowia inacze;j.

2.Wzébr pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1 oraz zasady jej stosowania
okreslaja odregbne przepisy.

§ 19
1.Czystopisy pism sporzadza si¢ $Sci§le wedtug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z
zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelienia moga by¢ dokonywane

jedynie w porozumieniu i za zgoda odpowiedzialnego pracownika lub Dyrektora
Biblioteki.
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Rozdzial VII

Wysylanie i dor¢czanie pism

§ 20

1.Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
a)przesytka listowa,
b)faksem,
c)na nosniku informatycznym (dyskietka, CD ROM) wysytanego przesytka

pocztowa,

d)poczta elektroniczna.

2.Pisma przeznaczone do wysytania przez sekretariat:
a)sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca si¢ pismo
referentowi do uzupehienia,
b)stwierdza swoja paratka lub w odpowiednim zbiorze na nos$niku elektronicznym,
wysyltke pisma wraz z data jego wystania,
c)zwraca pracownikom kopie wystanych pism,
d)do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3.Dla pism otrzymanych do wysyiki sekretariat przygotowuje koperty,

4.Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

5.Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania lub w pierwszym mozliwym
terminie.

6.Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja (polecony, ekspres itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wysltane jako przesytka zwykta.

§21

Terminowe pisma miejscowe dorgcza si¢ bezposrednio adresatom, a odbidr kwitowany
jest na kopii pisma.
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Rozdzial VIII

Przechowywanie akt

§ 22

1.Akta spraw w toku zatatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem
,»do zatatwienia” i ulozone w kolejnosci wplywu. Poza kolejnoscia zatatwiane sa
sprawy pilne.

2.Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z
wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac akta ulozone w kolejnosci
wedlug liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw -
chronologicznie.

3.Teczki akt zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami rozdziatu
V niniejszej Instrukcji.

4.Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktoérym sprawg zakonczono, a takze przez nastgpny rok
kalendarzowy - nastgpnie przekazuje si¢ je do sktadnicy dokumentow.

Rozdzial IX

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§23

1.W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Biblioteka prowadzi
archiwum zaktadowe.

2.Akta spraw ostatecznie zatatwionych Biblioteka przechowuje na no$nikach
papierowych w archiwum zaktadowym.

3.Pracownik, do ktorego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum, w porozumieniu
z kierownikami dziatow ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

4.0bowiazek przygotowania akt do przekazania do archiwum zaktadowego spoczywa
na komorkach organizacyjnych.
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§ 24

1.Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegOlowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow.

Uporzadkowanie polega na p0d21ale rzeczowym teczek 1 prawidtowym ulozeniu
materiatbw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wtasciwego uktadu, sporzadzeniu
ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

Pisma powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach
sprawy - chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma wszczynajacego sprawe.

Opisanie materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej
stronie kazdej teczki:

a)nazwy jednostki organizacyjnej 1 komorki organizacyjnej, w ktorej materiaty

powstaty,

b)znaku akt, to jest symbolu literowego komodrki organizacyjnej oraz symbolu

klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obowiazujacego w jednostce organizacyjnej,

c)tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,
obowiazujacego w danej jednostce organizacyjnej 1 informacji o rodzaju
dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce,

d)rocznych dat krancowych, to jest dat najwczes$niejszego i najpdzniejszego

materiatu archiwalnego w teczce,

e)sygnatury teczki (nadawana przez archiwistg), to jest numeru spisu zdawczo-

odbiorczego 1 numeru pozycji teczki w spisie zdawczo-odbiorczym,

f)oznaczenie kategorii archiwalne;.

Wz6ér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.
2.Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii B, z ktorych jeden /kopia/ z kazdej kategorii pozostaje u referenta
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, dwa pozostale pozostaja w
archiwum zaktadowym,ktore sa potwierdzone przez pracownika archiwum.
3.Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja referenci w kolejnosci teczek wedtug
przyjetego rzeczowego wykazu akt.
4.Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy sktadnice dokumentow.

§ 25

1.Komérki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy wylacznie kompletnymi
rocznikami.

2.Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot beda nadal
potrzebne,po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum zaktadowego

i zarejestrowania ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dlugo, jak
dhugo bgda one potrzebne.
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§ 26

1.W razie likwidacji komodrki organizacyjnej akta spraw nie zatatwionych na
podstawie spisu zdawczo - odbiorczego przejmuje komoérka, ktora jest nastgpca
prawnym komorki likwidowanej. Kopie spisu przekazuje si¢ sktadnicy.

2.Pozostate akta likwidowanej komoérki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z
ustaleniami niniejszej Instrukcji przekazuje si¢ do sktadnicy.

3.W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej dokumentacjg przejmuje jednostka

wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

Rozdzial X

Nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi

§27

1.Nadzér og6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Biblioteki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow Dyrektora.

2.0bowiazki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowos$ci stosowania Instrukcji przez podleglych pracownikow i
udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

a)prawidlowos$ci prowadzenia spiséw spraw, rejestroOw oraz teczek,
b)prawidtowosci zatatwiania spraw,

c)terminowosci zalatwiania spraw,

d)prawidtowosci obiegu akt,
e)terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdzial XI

Powielanie i publikowanie

§ 28

Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i Wykonama okreslonego naktadu JCSt
polecenie Dyrektora, kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionej osoby.
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Rozdzial XII

Wykorzystanie informatyki w Bibliotece

§ 29

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1)przyjmowania 1 wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Bibliotece pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach 1nf0rmatycznych danych w tym zwlaszcza
danych osobowych. W tym celu nalezy kierowac si¢ zapisami Instrukcji okreslajace;j
sposoOb zarzadzania systemami informatycznymi ( patrz zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora RBP nr 4/08)e1ektromcznej,
2)przesytania korespondencji 1 innych wiadomosci przez wewngtrzng sie¢
komputerowa
3)prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz
Biblioteki,
4)yudostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) oprogramowania aplikacyjnego w wersji sieciowej, np.:
-edytorow tekstow,
-arkuszy kalkulacyjnych,
-programow graficznych,
b) zakupionych baz danych, np.:
- prawnych,
c) utworzonych w Bibliotece baz danych, np.:
-baz adresowych,
-baz bibliograficznych.

5)wspodtdziatania z dostgpnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi
przez wszystkie biblioteki,

6)tworzenia, przeksztatcania 1 przechowywania niezbednych dokumentow,
7)umieszczania na stronach WWW stale aktualizowanej informacji o Bibliotece,
8)informowania uzytkownikéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu
wybranych typow spraw.

§ 30

1.Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a)ograniczenie dostepu do nich wytacznie upowaznionym pracownikom,
b)odpowiednie archiwizowanie zbior6w na nosnikach magnetycznych lub
elektronicznych.

2.Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
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a)system hasel identyfikujacych pracownika,
b)system hasel ograniczajacych dostgp dla wybranych obszarow danych osobom
nie posiadajacym uprawnien,
c)zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart
magnetycznych lub kart obiegowych.

3.Dane gromadzone w pamigciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratq.

4.W przypadku gromadzenia danych osobowych, do ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 31

1.Inne czynno$ci zwiazane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nie uregulowane
Instrukcja, okreslaja w sprawach organizacyjnych kierownicy komorek
organizacyjnych.

2.Zmiana Instrukcji moze nastapi¢ jedynie w drodze Zarzadzenia dyrektora Biblioteki.

Zalgczniki:

1.Wykaz haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzgdu RBP Szubin
2.Wykaz Rzeczowy Akt Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

3.Wz6r formularza spisu spraw

4.Wzbr pieczatki wptywu

5.Wzér strony tytutlowej (oktadki) teczki aktowe;j

6.Wzdbr spisu zdawczo — odbiorczego
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do Instrukcji Kancelaryjnej Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Zalacznik 1

Wykaz hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu RBP Szubin

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne
0 Zarzadzanie
00 Organy jednoosobowe i kolegialne
000 Zarzadzenia Dyrektora RBP
Zebrania narady, odprawy
001 . .
pracownicze, szkolenia
01 Organizacja
010 Przepisy prawne dotyczace
organizacji biblioteki
011 Akty normatywne dotyczace
wilasnej biblioteki
012 Przepisy kancelaryjne, archiwalne
Planowanie i sprawozdawczos$¢,
02
statystyka
020 Plan wieloletni Biblioteki
021 Sprawozdawczo$¢ statystyczna dla
GUS
Sprawozdawczo$¢ z zakresu
022 budzetu dla Organizatora — Urzad
Miejski
Sprawozdania opisowe i cyfrowe,
023
kwartalne
024 Plany pracy filii i dziatbw RBP
Zbiorcze plany i sprawozdania
opisowe, roczne
023 RBP Szubin
Dokumentacja statystyki
026 o .
bibliotecznej
03 Informatyka
030 Licencje oprogramowania
Instrukcja okreslajaca sposob
031 zarzadzania systemami
informatycznymi
032 Bazy danych
04 Skargi i wnioski
040 Skargi i wnioski
041 Rejestr skarg i wnioskow
Wspélpraca, kontakty z
05 krajowymi i zagranicznymi
jednostkami organizacyjnymi
Wspdtpraca z instytucjami i
050 innymi podmiotami krajowymi i
zagranicznymi
06 Kontrole
Zasady i tryb przeprowadzenia
060 . .
wtasnej kontroli
061 Ksiggi kontroli
062 Kontrole zewnetrzne
1 Kadry. Ogélne zasady pracy i
plac
10 Zatrudnienie
100 Akta osobowe
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101 Ewidencja akt osobowych
102 Staze
11 Sprawy pracownicze
110 Opinie o pracownikach
111 Whnioski o odznaczenia panstwowe
i resortowe
112 zatrudnienie/wynagradzanie
12 Bezpieczenstwo i higiena pracy
120 Przepisy BHP
121 Srodki ochronne
122 Wypadki przy pracy
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Ewidencja czasu pracy
131 Listy obecnoéci
Plan urlopéw wypoczynkowych,
132 . .
ich wykorzystanie
133 Ksigzki wyj$¢ poza biblioteke
134 Delegacje pracownicze- ewidencja
Kary dyscyplinarne, upomnienia,
135 .
odwotania
14 Sprawy socjalno- bytowe
140 Regulamin zaktadowy Zakt.
Fundusz Sw. Soc;j.
141 Pozyczki mieszkaniowe
Zaopatrzenie rzeczowe i
142
finansowe
143 Potracenia, zasitki rodzinne
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia
Ubezpieczenia spoteczne,
150
zdrowotne
151 Zgloszenia do ubezpieczenia
Srodki rzeczowe
20 Administracja obiektu
Ewidencja nieruchomosci, lokali i
200 pomieszczen uzytkowanych przez
biblioteke, podatki optaty
Umowy zwiazane z administracja
201 obiektu i funkcjonowaniem
biblioteki
Srodki rzeczowe. Gospodarka
21 . . .
srodkami ruchomymi
Zaopatrzenie w materiaty, pomoce
210 biurowe, sprzet, wyposazenie
lokali i inne.
211 Rejestr wydawanych materiatow i
narzedzi
212 Kasacja, uptynnienie
213 Rejestr utylizacji odpadow
elektrycznych i elektronicznych
22 Inwestycje i remonty kapitalne
Przygotowanie inwestycji i
220 remontow, dokumentacja
odbiorcza
221 Ksigga Obiektu
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Ochrona zakladu pracy i jego

23 -
mienia
230 Obrona cywilna
231 Ubezpieczenia rzeczowe
Budzet finanse, rachunkowos$¢
300 Polityka rachunkowosci
Instrukcja kontroli wewngtrznej
301 .
finanséw
302 Roczny plan finansowy
303 Realizacja planu finansowego
304 Bilans- sprawozdanie finansowe
Instytuciji Kultury
305 Obrot gotowkowy
31 Ksiegowos$¢ finansowa
310 Dotacje od Organizatora
311 Dotacje z innych zrodet
312 Dokumentacja ksiggowa
313 Dowody ksiegowe
Rozliczanie, rozrachunki,
314 >
uzgadnianie sald
32 Place
320 Listy ptac
321 Imienne karty wynagrodzen
322 Karty zasitkowe
323 Podatki
304 Dokumentacja wynagrodzen za
umowy zlecenia i o dzieto z ZUS
33 Ksiggowos$¢ materialowa
330 Dokumentacja ksiggowa
34 Inwentaryzacja
340 Ewidencja inwentarza
341 .Spisy i protokgly
inwentaryzacyjne
342 Zestawienia zbiorcze wynikow
inwentaryzacji
35 Obsluga kasowa
350 Raporty, dowody kasowe
36 Zamowienia publiczne
360 Rejestr zaméwien publicznych
Dokumentacja zamowien
361 .
publicznych
Gromadzenie, opracowanie,
udostepnianie i ewidencja
materialow bibliotecznych
Podstawowe zasady
40 gromadzenia materialow
bibliotecznych
400 Zakup i prenumerata
401 Inne formy gromadzenia
402 Dowody wplywu do' ksiggi
Inwentarzowej
41 Ewidencja materialéw
bibliotecznych
410 Ksiggi inwentarzowe
411 Katalogi
412 Kartoteki, spisy bibliograficzne
42 Udostepniane materialow
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bibliotecznych

Wypozyczenia migdzy
420 7
biblioteczne
421 Wypozyczenia zwykte
Promocja biblioteki, ksigzki i
43 .
czytelnictwa
430 Kroniki
431 Konkursy czytelnicze i pod
patronatem biblioteki
44 Bezpieczenstwo i utrzymanie
zbioréw bibliotecznych
Ewidencja najcenniejszych
440 zbioréw przewidzianych do
ewentualnej ewakuacji
441 Skontrum zasobu bibliotecznego
442 Ubytki w zbiorach bibliotecznych
443 Prace introligatorskie
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Zakacznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

Wykaz Rzeczowy Akt Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie

Symbole . Kategoria Kategoria
dok - .
Klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne (:] t:$e dokumentacji Zakres rzeczowy hasla
0 Zarzadzanie
00 Organy ]ednposobowe 1 RBso _
kolegialne
000 Zarza(dzelglélprrektora B25 Bce Zarzadzenie Dyrektora RBP z zatacznikami
Zebrania narady, Listy obecnosci, protokdty, teksty wystapien,
odprawy .
001 . . B25 -- sprawozdania.
pracownicze,szkolenia
zewngtrzne
01 Organizacja
Przepisy prawne . , . . , .
010 | dopesce o | Bi0 |~ Pepty oihkmions doyrsdidlns
biblioteki » TOZPOTZA : Y
Akty normatywne . )
011 dotyczace wlasnej B50 -- Sta:rlt;;{iz%;]%?mygprg Irlzene.
biblioteki & yjny, pracy
Przepisy kancelarvine Instrukcja Kancelaryjna, wykaz akt, Instrukcja
012 p1sy X YIne s - o0 organizacji i zakresie dzialania archiwum
archiwalne .
zakltadowego dokumentow
Planowanie i
02 sprawozdawczo$¢,
statystyka
020 Plan wieloletni Biblioteki B25 --
Sprawozdawczos¢ . .
021 statystyczna dla GUS B25 B5 Okresowe i roczne sprawozdania statystyczne
Sprawozdaw.czosc z Sprawozdania dodatkowe, budzetowe,
zakresu budzetu dla . . , .
022 . B10 -- specjalne oprocz sprawozdan rocznych i
Organizatora — Urzad kwartalnych z dziatalno$ci Instytucji Kultu
Miejski Y ytuej Y-
023 Sprawozdania opisowe i B5 Be Sprawozdania opisowe filii i dzialow
cyfrowe, kwartalne Biblioteki , cyfrowe ujecie czytelnictwa.
Plany pracy filii i
024 dziatow RBP
Zbiorcze plany i
sprawozdania opisowe, B25
025 i cyfrowe- roczne BS5 Plany, sprawozdania
RBP Szubin
026 [Pokumentacja statystyki B5 Dzienniki biblioteczne
ustug bibliotecznych
03 Informatyka
o roLIZIIlng\; ania Wykaz licencji i oprogramowania . Okres
030 Progr BS BS przechowywania liczy sig¢ od roku, w ktorym
zaprzestano eksploatacji programu.
031 | Instrukcja okre$lajaca | BE10 -- Instrukcja zawiera regulacje dot. Przydziatu
sposob zarzadzania haset, identyfikatorow, rejestracig i
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wyrejestrowywanie uzytkownikow, procedury

systemami pracy w systemie, archiwizowanie danych i ich
informatycznymi przechowywanie, ochrong systemu przed
wirusami, przeglady i konserwacje sieci.
032 Bazy danych B10 B10 Zakup'1 wdrazgn}e. Ewidencja, proj ekty,
instrukcje ich prowadzenia,
04 Skargi i wnioski
040 Skargi i wnioski B10 Be Sprawy sadowe, 0p1n1e. p’rawne, Interpretacje
przepisow
041 [Rejestr skarg i wnioskow| B25 B5
Wspolpraca, kontakty z
krajowymi i
05 zagranicznymi
jednostkami
organizacyjnymi
. Wspioip.rgc.a zZ Organy samorzadowe rdznych szczebli,szkoty,
mstytucjami 1 innymi . .. .
050 . S ..| BS Be organizacje, stowarzyszenia i in. Sprawy nie
podmiotami krajowymi i . L . .
. . znajdujace odbicia w innych dziatach
zagranicznymi
06 Kontrole
Zasady i tryb . .
060 |przeprowadzenia wlasnej| B25 -- Pr;ep,lsy wean‘Frzne dotyc;qce kOI.moy
. dziatow, stanowisk samodzielnych i filii
kontroli
061 Ksiegi kontroli B5 B5
062 | Kontrole zewnetrzne B25 B5
Kadry. Ogélne zasady
pracy i plac
10 Zatrudnienie Regulamin pracy, zasady wynagradzania
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
100 Akta osobowe BES0 _ polityki Socjalnej z 28:05. 1996r. W sprawie
zakresu prowadzenia dokumentacji w
sprawach zw. ze stosunkiem pracy
101 Ewidencja akt B 50 -- W formie rejestru
osobowych
102 Staze B5 --
11 Sprawy pracownicze Wynagradzanie i nagradzanie pracownikow
110 | Opinie o pracownikach BS5 --
111 | Wnioski o odznaczenia B5 .
panstwowe i resortowe
'Wynagrodzenie i
zatrudnienie Umowy, aneksy do umoéw, premie,
112 _ B 50 o .
pracownikow zaswiadczenia
Bezpieczenstwo i
12 il
higiena pracy
120 Przepisy BHP B10 B10 Przepisy obowiazujace w instytucjach kultury
121 Srodki ochronne Be Be
. Wypadki zbiorowe, inwalidztwo, wypadki
122 | Wypadki przy pracy B10 -- ¢miertelne - B25
Dyscyplina pracy,
13
urlopy, kary
130 | Ewidencja czasu pracy | BI10 Be
131 Listy obecnosci B3 B3
Plan urlopow
132 | wypoczynkowych, ich B3 Be
wykorzystanie
Ksiazki wyj$¢ poza
133 biblioteke B3 B3
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134

Delegacje pracownicze-
ewidencja

B5

135

Kary dyscyplinarne,
upomnienia, odwotania

BS5

14

Sprawy socjalno-
bytowe

140

Regulamin zaktadowy
Zakt. Fundusz Sw. Soc;j.

B10

141

Pozyczki mieszkaniowe

B5

142

Zaopatrzenie rzeczowe i
finansowe

B5

Whioski pracownikdéw i emerytow oraz
protokoty Komisji

143

Potracenia, zasitki
rodzinne

BS5

15

Emerytury, renty,
ubezpieczenia

150

Ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne

B10

151

Zgtoszenia do
ubezpieczenia

B10

Srodki rzeczowe

20

Administracja obiektu

200

Ewidencja
nieruchomosci, lokali i
pomieszczen
uzytkowanych przez
biblioteke, podatki optaty

B10

201

Umowy zwiazane z
administracja obiektu i
funkcjonowaniem
biblioteki

BS

Tutaj umowy dotyczace utrzymania obiektu
oraz filii bibliotecznych , w tym Internet,
telefon, czynsz, energia cieplna, elektryczna,
woda, $cieki i inne/okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy/

21

Srodki rzeczowe.
Gospodarka $rodkami
ruchomymi

210

Zaopatrzenie w
materiaty, pomoce
biurowe, sprzet,
wyposazenie lokali i
inne.

BS

Zamoéwienia, zakupy

211

Rejestr wydawanych
materiatéw i narzedzi

BS5

212

Kasacja, uptynnienie

B5

213

Rejestr utylizacji
odpadow elektrycznych
i elektronicznych

B25

Rejestr utylizacji odpadow elektrycznych i
elektronicznych
( zgodnie z dyrektywa unijna 2002/96/WE)

22

Inwestycje i remonty
kapitalne

220

Przygotowanie
inwestycji 1 remontow,
dokumentacja odbiorcza

B25

Dokumentacja prawna, techniczna, zlecenia,
umowy, protokoty odbioru i inne

221

Ksigga Obiektu

B25

Ksigga zawiera jako zataczniki Protokoty
przegladu gasnic, przeglady kominiarskie,
elektryczne, stanu budynku

23

Ochrona zakladu pracy

i jego mienia

23




230

Obrona cywilna BE10 --
231 |Ubezpieczenia rzeczowe| B10 --
Budzet finanse,
rachunkowosé
300 [Polityka rachunkowo$ci
301 Instrukcja.kontroli B2S _
wewngetrznej finansow
302 | Roczny plan finansowy | BI10 --
303 Realizacja planu B5 .
finansowego
304 | Bilans- sprawozdanie B25 --
finansowe Instytucji
Kultury
305 Obroét gotowkowy BS5 --
31 Ksiegowos¢ finansowa
310 | Dotacje od Organizatora| BS5 --
311 | Dotacje z innych zrédet |  BS -- Umowy
312 |Dokumentacja ksiggowa| BS --
313 Dowody ksiggowe B5 --
314 Rozliczanie., rqzrachunki, BS _
uzgadnianie sald
32 Place
320 Listy ptac B50 --
321 Imienne kart}/ B50 _
wynagrodzen
322 Karty zasitkowe B50 --
323 Podatki B6 --
324 Dokumentacja B50
wynagrodzen za umowy
zlecenia i o dzielo z ZUS
Ksiegowosé
33 .
materialowa
330 | Dokumentacja ksiggowa| BS --
34 Inwentaryzacja
340 | Ewidencja inwentarza B25 B5
341 ’Spisy i protokgly BS BS
inwentaryzacyjne
Lo B25 --
342 | Zestawienia zbiorcze
wynikow inwentaryzacji
35 Obsluga kasowa
350 |Raporty, dowody kasowe| BS5 -- depozyty, uzgodnienia sald, lustracje kasy
36 Zamowienia publiczne
360 Rejestr .zam(')wieﬁ B10 _
publicznych
361 Dokumenta}cj a zaméwien B10 _
publicznych
Gromadzenie,
opracowanie,
udostepnianie i
ewidencja materialow
bibliotecznych
Podstawowe zasady
40 g{;‘:?;?;leélga Przepisy, instrukcje
bibliotecznych
400 | Zakup i prenumerata B25 --
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401

Inne formy gromadzenia

B5

Bc

402

Dowody wptywu do
ksiggi inwentarzowe;j

B25

B25

Dowody wptywu w filiach bibl. i dziatlach RBP

41

Ewidencja materiatow
bibliotecznych

410

Ksiggi inwentarzowe

B25

B25

411

Katalogi

B25

B25

412

Kartoteki, spisy
bibliograficzne

B10

B10

42

Udostepniane
materialow
bibliotecznych

420

Wypozyczenia miedzy
biblioteczne

B10

421

Wypozyczenia zwykte

B5

43

Promocja biblioteki,
ksiazki i czytelnictwa

430

Kroniki

B25

B5

431

Konkursy czytelnicze i
pod patronatem biblioteki

B5

Bce

44

Bezpieczenstwo i
utrzymanie zbiorow
bibliotecznych

440

Ewidencja
najcenniejszych zbiorow
przewidzianych do
ewentualnej ewakuacji

B25

Ewidencja w formie spisu

441

Skontrum zasobu
bibliotecznego

B25

B 25

protokoty

442

Ubytki w zbiorach
bibliotecznych

B25

B25

Protokoty , rejestry

443

Prace introligatorskie

BS5

Zamowienia, protokoty zdawczo-odbiorcze i
inne

25



Zatacznik nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

20.......
(referent) (symbol kom. | (oznacz. teczki) | (tytulteczki wg wykazu
SPRAWA (krotka OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
tresc) . . |wszczecia | ostateczneg (sposob
Lp. znak pisma z dnia sprawy o zalatw. | zalatwienia)
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Zatacznik nr 4

do Instrukeji kancelaryjnej Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.

WZOR PIECZATKI WPLYWU

Zatacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie.
Wzér strony tytutowej (oktadki) teczki aktowe;.

OPIS TECZKI AKTOWEJ
symbol literowy komorki organizacyjnej komoérka organizacyjna
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt kategoria archiwalna

tytut teczki 1 nazwa hasta klasytikacyjnego

roczne daty koncowe akt
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