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W odpowiedzi na pismo z dnia 22 wrze$nia br. Archiwum Panstwowe w Katowicach
informuije , iz przestane do zaopiniowania projekty : instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego
wykazu akt dla samorzadowych bibliotek publicznych w wojew6dztwie §laskim , zostaly
opracowane prawidiowo i moga stanowi¢ pomoc metodyczna dla wyzej wymicnionych bibliotek .

DYRE& 'l’.'OR

/

dr 2YGMUNT PARTYKA

AK

o\




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia
Wewngtrznego Nr ...

Instrukcja kancelaryjna

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz. 1396 z p6zniejszymi zmianami),
regulaminu organizacyjnego Biblioteki.....

§2

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Bibliotece ..., zwanej dalej Biblioteka.

Okreslony w Instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewnia
jednolity spos6éb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Bibliotece.

Przedmiotem Instrukcji sa zasady postgpowania z dokumentami jawnymi.
W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne oraz dokumentami
finansowymi stosowane sa odrgbne przepisy.

§3

Przez uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

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

aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia sprawy,

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej, przygotowanej
do podpisu przez wystawce,

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

dziennik korespondencji przychodzgcej — formularz stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczgtych w Bibliotece,

kierownik dziatlu — kierownika dziatlu lub innej komorki organizacyjnej w Bibliotece,
komoérka organizacyjna — dziat, oddzial, referat, samodzielne stanowisko, filia
korespondencja — kazde pismo wptywajace do Biblioteki lub wysytane przez Biblioteke,
no$nik informatyczny — dyskietkg, taSm¢ magnetyczna lub inny nos$nik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

10) no$nik papierowy — arkusz papieru formatu A3, A4 lub AS, na ktérym umieszczona jest

tres¢ dokumentu, pisma itp.,



11) pieczatka — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym nagtéwkowe, imienne
do podpisu itp.,

12) piecze¢ urzedowa — pieczeC okragla z wizerunkiem godta w $rodku i nazwa w otoku, lub
jej wizerunek na nosniku elektronicznym

13) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

14) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, a takze otrzymywane i nadawane telegramy oraz faksy,

15) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zalatwieniem,

16) referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana sprawe i przechowujacego
dokumentacj¢ sprawy,

17) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny (rejestr zast¢puje spis spraw),

18)rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt,

19) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Dyrekcji
Biblioteki.

20) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub rozpoczetych w Bibliotece; prowadzi si¢ go oddzielnie dla kazdej grupy spraw
przewidzianych w wykazie akt.

21)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz pismo, dokument, wymagajacy rozpatrzenia
1 podjgcia czynnosci stuzbowych,

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

23) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catos¢ z
przedmioty),

24)znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

25)znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej sprawy lub grupy spraw,

§4

Przez Kpa nalezy rozumie¢ — ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 — tekst jednolity, z p6zniejszymi
zmianami).

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,
2) prowadzenie ewidencji dokumentow,
3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich kopiowanie,
4) wysytanie korespondencji i przesyltek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej,



6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
dziatéw lub stanowisk pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) sekretariat,
2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

§6

Symbole komoérek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym przedstawia
zatacznik nr 1.

§7

Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji jest obowiazkiem wszystkich pracownikow
Biblioteki.

Rozdziatl 11
System kancelaryjny, wykaz akt, kategorie archiwalne

§8

1. W Bibliotece obowiazuje system kancelaryjny system kancelaryjny bezdziennikowy
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt., ktéry stanowi zat. Nr 5 do niniejszej
instrukcji.

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

3. W komoérkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy
spraw, w ktérych rejestrowane sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sa
integralna czgscia teczek akt. Wzor formularza spisu spraw przedstawia zalacznik nr 2.

4. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezaleznag od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalno$ci Biblioteki oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Biblioteki
oznaczone w poszczegllnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalna.
Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

5. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calos¢ wytwarzane;j
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny,
oznaczony symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi
powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9,
to jest: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu
oznaczona symbolami trzycyfrowymi, to jest: 000-999, a w ramach klas trzeciego rzgdu —
podzial na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-
9999.

6. Koncowe tytuly klas sa tytutami jednorodnych teczek akt.

7. Akta tematycznie jednorodne z réznych komoérek organizacyjnych Biblioteki posiadaja to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrézniaja je symbole bedace
oznaczeniem komorki organizacyjne;.
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W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt

w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej, po

zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Bibliotece stanowi zatacznik nr 5 do

niniejszej Instrukcji.

Komoérki organizacyjne moga sporzadza¢ dla witasnych potrzeb szczegétowy wyciag z

wykazu akt zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie

archiwalne dokumentacji wystepujace w ich dziatalnosci.

Wyciag z wykazu akt dla komérki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole 1 hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas III i IV rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegétowe przy
zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej 1 okresu przechowywania akt ustalony dla
klasy rozbudowane;j,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzgdu, z ustaleniem wlasciwe]
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum

zaktadowego.

. Akta wytworzone i gromadzone ze wzgledu na warto$¢ archiwalna dzieli si¢ na:

1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”,

2) materiaty niearchiwalne oznaczone symbolem ,,B”.

Do materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacj¢
majaca trwala warto$¢ historyczna. Materialy te przechowuje si¢ w archiwum
zaktadowym przez okres 25 lat, a nastgpnie przekazuje do archiwum panstwowego.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich,
zalicza si¢ dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania
liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych liczonych od 1 stycznia roku nastgpnego.
Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnej kategorii ,,B” odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
o archiwizacji.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna
majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z
tym archiwum, na zasadach uzgodnionych z wtasciwym archiwum panstwowym.
Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktéra przeprowadza wihasciwe
archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej
dokumentacji.

Rozdziat 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§9

Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat i1 przedktada wptywy Dyrektorowi lub jego
Zastepcom, wpisujac w obrebie pieczatki wpltywu — pelny symbol komoérki organizacyjne;j
otrzymujacej przesyike.

Przesytki specjalne (telegramy, telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma
organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe,
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przesytki wartosciowe) sekretariat wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju

wedtug wzoru ustalonego w Bibliotece, sporzadza o tym adnotacj¢ w obrgbie pieczegci

wpltywu 1 bezzwlocznie dorgcza adresatowi za potwierdzeniem. Na telegramach,

telefonogramach i dalekopisow oprdécz daty wptywu zamieszcza si¢ godziny i minuty

przyjecia, a na telefonogramach takze imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

nadajacego 1 przyjmujacego.

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z zastrzezeniem § 2 ust. 3 z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej z
pokwitowaniem pocztowym.

Po otwarciu koperty sprawdza si¢:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone sa wymienione w pisSmie zalaczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sig

tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania itp.

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartos$cia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢

bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gérnym

lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na

przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.

Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-8 sekretariat segreguje wptywajaca

korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje komérkom organizacyjnym Biblioteki.

. Sekretariat jest staltym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu

wewnetrznego. Pojedyncze przesytki wymagajace natychmiastowego dorgczenia, dziaty
przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Rozdzial IV
Rejestracja i dekretowanie korespondencji

§ 10
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 zatacznik nr 3.
Cata wptywajaca korespondencja podlega rejestracji ilosciowej z wyjatkiem dokumentow
wyszczegOlnionych w rozdz. II p. 2 Instrukcji.
Nie podlegaja rejestracji:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy,
¢) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,
d) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.



Sekretariat przedktada korespondencje Dyrektorowi Biblioteki lub jego zastepcy, w celu

zapoznania si¢ i zadekretowania.

Przegladajac korespondencj¢ Dyrektor (zastgpca):

1) zatrzymuje u siebie wptywy, ktére sam zatatwia (sprawy te rejestruje sekretariat),

2) pozostate wptywy przydziela do zatatwienia wlasciwym komérkom organizacyjnym,
umieszczajac obok pieczatki wptywu ewentualnie decyzje lub dyspozycje, dotyczaca
sposobu i terminu zatatwienia.

. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skréty, w szczegdlnosci takie

jak:

1) ,,pr.” — ,prosz¢ referowaé” — oznacza, ze otrzymujacy wpltyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia powinien oméwi¢ go z wydajacym dyspozycje,

2) ,m.a.” — ,moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje¢ zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia,

3) ,,m.p.” — ,méj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu,

4) ,a.a.” —,adacta” — oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

. Zastgpcy Dyrektora przegladaja korespondencje:

1) majaca dyspozycje Dyrektora,

2) adresowana do nich imiennie,

3) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

Kierownik komoérki organizacyjnej dokonujac przegladu korespondencji wyznacza

referentow do zalatwienia poszczegdlnych spraw. W razie potrzeby zamieszcza na

poszczegdlnych pismach dyspozycje dotyczace sposobu, terminu zatatwienia spraw itp.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)

réznych dzialéw lub pracownikéw, przekazuje si¢ ja dzialowi lub pracownikowi, do

ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy

podstawowej, pismo przekazuje si¢ dzialom lub pracownikowi wtasciwemu do

zalatwienia sprawy, wymienionej w piSmie w pierwszej kolejnosci.

Rozdzial V
Rejestrowanie spraw i zakladanie teczek akt

§11

. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywotujacego ja pisma do spisu spraw. Jest to
zwiazane z nadaniem jej znaku. Wzdér formularza spisu spraw przedstawia zatacznik nr 2.

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Zawiera on:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej,

b) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) liczbg kolejna, pod ktdéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym spraw¢ wszczeto.

Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz
kreska poprzeczna, np. DB.022-3/01, gdzie

,»DB” —oznacza symbol dziatu

,022” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt,



3" —oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw,

,01” — oznacza dwie ostatnie liczby roku.

Znak sprawy wpisuje si¢ do odpowiedniej rubryki pieczg¢ci wptywu lub w jej obregbie
odcisnigtej na piSmie przez sekretariat.

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢, w roku nastgpnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy, ktora zostata ostatecznie zatatwiona w roku
poprzednim i1 odtozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku;
w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmiankg: ,,przeniesiono do teczki hasto...”.
Teczki aktowe zaklada si¢ w miarg narastania akt, zgodnie z wykazem akt. Przechowuje
si¢ w nich akta spraw ostatecznie zalatwionych. Wzér strony tytutowej (oktadki) teczki
przedstawia zatacznik nr 6.

Komoérki organizacyjne maja obowiazek prowadzenia ewidencji zatozonych przez nie
teczek.

Rozdziat VI
Zalatwianie spraw

§12

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych referenci maja obowiazek stosowa¢ odpowiednie
przepisy, a w zakresie merytorycznym — przepisy prawa bibliotecznego.

Obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw na dowolnym nosniku dogodnym dla
interesanta. Sprawy moga by¢ zatatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a
przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong
adnotacji.

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odreczna,

2) korespondencyjna,

3) inne (np. przy uzyciu pieczgci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym piSmie —
zwigzle] odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki
wskazujacej sposéb jej zatatwienia. Pismo zalatwione odrgcznie wychodzi na zewnatrz w
formie takiej, jaka mu nadat referent (napisana rgcznie, maszynowo, przy uzyciu pieczatki
z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.

§ 13

Zatatwienie spraw moze byc¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawg.

Zalatwienie ostateczne sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy



zatatwianiu odrgcznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu ,,odr.”. Na kopii
zalatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak: ,,0z.”, ktéry oznacza ,,0statecznie
zatatwione”.

§ 14

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w
aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 15

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem” oraz datg, podpis osoby stwierdzajacej
zgodnos$¢ tresci z podaniem stanowiska stuzbowego.

§ 16

1. Referenci zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa nie majaca z nia
bezposredniego zwiazku.

2. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zatatwiania spraw nalezy do
obowigzkow referentow i sekretariatu.

3. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i
po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje
sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent
dotacza do niego zalaczniki i wraz z kopia pisma przekazuje czystopis sekretariatowi do
wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcéw lub gdy
pismo ma by¢ rozestane wg rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu
odpowiednia liczbg kopii albo powielonych pism z doktadnym adresem oraz adnotacja o
formie wysytki, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce.
Sekretariat sprawdza ilos¢ zatacznikéw, wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma
zwraca referentowi z odpowiednia adnotacja.

4. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 17

1. Pismo zatatwiajace spraw¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5, w uktadzie pionowym lub
poziomym. Powinno ono zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzna pieczatk¢ nagiéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) datg podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),



3.

8) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci.

Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod tre§cia pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt (a.a.) pod trescia
pisma w lewej dolnej czesci arkusza.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace

okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony wskazoéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
,polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”, ,,pilne”, ,,poufne” itp.,

2) pod treScia zatatwienia z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbg przesylanych
zatacznikéw (Zal. ...) lub wymienia sig je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym
zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer zalacznika (Zat. Nr ...
do pisma znak ...),

3) jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb
umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula: ,,Otrzymuja do
wiadomosci”,

4) pod trescia pisma z lewej strony podaje si¢ termin wyznaczony do zalatwienia sprawy
(Termin do dnia ...) z okre$lenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek
podlegtych. Dla uniknigcia zbgdnych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktérym
mozliwe jest zalatwienie sprawy. Terminy nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo:
10, 20, 30 danego miesiaca. Po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy
referent decyduje o wysylaniu ponaglenia lub przesunigcia terminu i fakt ten
odnotowuje w aktach sprawy,

§ 18

Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy postapi¢ ze sprawa
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow art. 36 k.p.a.

§19

Pieczg¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych
np. decyzja, Swiadectwa, legitymacje itp. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach
dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Wz6r pieczgci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1 oraz zasady jej stosowania okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 20

Czystopisy pism sporzadza si¢ S$ciSle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z
zasadami dotyczacymi ukfadu pism. Poprawki 1 uzupelnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta.

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie.
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Rozdzial VII
Wysylanie i dore¢czanie pism

§21

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) na nos$niku informatycznym (dyskietka, CD ROM) wysylanego przesytka pocztowa,

4) poczta elektroniczna.

Pisma przeznaczone do wysytania sekretariat:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca si¢ pismo referentowi
do uzupetnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym,
wysytke pisma wraz z data jego wyslania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) do pism wysylanych przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty,

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

Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, ekspres

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§22

Terminowe pisma miejscowe dorgcza si¢ bezposrednio adresatom, a odbiér kwitowany jest na
kopii pisma.

Rozdziat VIII
Przechowywanie akt

§23

Akta spraw w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem ,,do
zatatwienia” i utozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscia zatatwiane sg sprawy pilne.
Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem
akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac akta utozone w kolejnosci wedlug liczb
porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw — chronologicznie.

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

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastgpny rok kalendarzowy
— nastgpnie przekazuje sig je do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat IX
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

§24

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Biblioteka prowadzi

archiwum zakladowe.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych Biblioteka przechowuje na nosnikach papierowych
w archiwum zaktadowym.

Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, w
porozumieniu z kierownikami dzialéw ustala corocznie termin przekazywania akt do
archiwum zaktadowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

Obowiazek przygotowania akt do przekazania do archiwum zaktadowego spoczywa na
komoérkach organizacyjnych.

§25

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Sporzadza si¢
odrebne spisy zdawczo — odbiorcze dla akt kat. A 1 akt kat. B.

Uporzadkowanie materialéw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek i

prawidlowym utozeniu materiatéw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wilasciwego

uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

Materiaty archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a

ramach sprawy — chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma wszczynajacego

sprawg. Poszczegdlne strony akt znajdujacych si¢ w teczce powinny by¢ opatrzone
kolejna numeracja.

Opisanie materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej

teczki:

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

b) znaku akt, to jest symbolu literowego komorki 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 i informacji o rodzaju materialéw
archiwalnych, znajdujacych si¢ w teczce,

d) rocznych dat krancowych, to jest dat najwcze$niejszego i najpdzniejszego materiatu
archiwalnego w teczce,

e) sygnatury teczki (nadawana przez archiwistg), to jest numeru spisu zdawczo-
odbiorczego i numeru pozycji teczki w spisie zdawczo-odbiorczym,

f) oznaczenie kategorii archiwalne;j

g) liczby stron w teczce (w przypadku kategorii A).

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii A 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z

ktoérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd

przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja referenci w kolejnosci teczek wedtug jednolitego

rzeczowego wykazu akt.



4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

§ 26

1. Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego wylacznie
kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego i
zarejestrowania ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dlugo, jak
dtugo beda one potrzebne.

§27

1. W razie likwidacji komérki organizacyjnej akta spraw nie zalatwionych na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego przejmuje komoérka, ktdra jest nastgpca prawnym komorki
likwidowanej. Kopie spisu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

2. Pozostale akta likwidowanej komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z
ustaleniami niniejszej Instrukcji przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej materialy archiwalne kat. ,,A”
przekazuje si¢ do wtasciwego archiwum panstwowego. Materiaty niearchiwalne kat. ,,B”
przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

Rozdziat X
Nadzér nad czynno$ciami kancelaryjnymi

§28

1. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Biblioteki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora.

2. Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowoS$ci stosowania Instrukcji przez podlegtych pracownikéw i
udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt,

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat XI
Powielanie i publikowanie

§29

Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakladu jest polecenie
Dyrektora, kierownika komérki organizacyjnej lub upowaznionej osoby.



Rozdziat XII
Wykorzystanie informatyki w Bibliotece

§ 30

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Bibliotece pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych., w tym zwlaszcza danych
osobowych.

§ 31

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2) przesylania korespondencji i innych wiadomos$ci wewngtrzna poczta elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
Biblioteki,
4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a) oprogramowania aplikacyjnego w wersji sieciowej, np.:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- programoéw graficznych,
b) zakupionych baz danych, np.:
- prawnych,
¢) utworzonych w Bibliotece baz danych, np.:
- baz adresowych,
- baz bibliograficznych.
5) wspétdziatania z dostgpnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
wszystkie biblioteki,
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbgdnych dokumentéw,
7) umieszczania na stronach WWW stale aktualizowanej informacji o Bibliotece, kadrze
kierowniczej, kompetencjach i imprezach,
8) informowania uzytkownikow o procedurach wymaganych przy zalatwianiu
wybranych typéw spraw.

§32

1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza sig przez:
1) ograniczenie dostgpu do nich wytacznie upowaznionym pracownikom,
2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na nosnikach magnetycznych lub
elektronicznych.
2. Dostgp do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sig przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostgp dla wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajacym uprawnien,
3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub
kart obiegowych.
3. Dane gromadzone w pamigciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utrata.



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

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§33

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 Wewngetrznego Dyrektora
Biblioteki.

Zataczniki:

1. Symbole komoérek organizacyjnych

2. Wzér formularza spisu spraw

3. Wzér pieczatki wpltywu

4. Wykaz haset 1, 2, 3 rzedu

5. Jednolity, rzeczowy wykaz akt

6. Wzor strony tytutowej (oktadki) teczki aktowej
7. Wzbér spisu zdawczo — odbiorczego



Zaljcznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

Biblioteki....
WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW
20........
(referent) (symbol kom. org.) [(oznacz. teczki) (tytut teczki  wg wykazu akt)
SPRAWA OD KOGO WPLY NELA DATA UWAGI
Lp. (krétka tresc) znak pisma zdnia |wszczgeia  |ostatecznego |(sposéb zatatwienia)

sprawy zalatw.




Zatacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej
Biblioteki....

WZOR PIECZATKI WPELYWU

nazwa biblioteki

wpltyngto



Zaljcznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
BibliotekKi ....

WYKAZ HASEEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO, DRUGIEGO I TRZECIEGO

RZEDU
Symbole klasyfikacyjne I, Hasta klasyfikacyjne
IT1 IIT rzedu
1 2 3 4 5
Zarzadzanie
00 Organy kolegialne

000 |Organy kolegialne Dyrektora

001 |Zebrania, narady, odprawy pracownicze

002 |Udziat w obcych organach kolegialnych

01 Organizacja

010 |Przepisy prawne dotyczace organizacji Biblioteki

011 |Organizacja wiadz i organ6w nadrz¢dnych

012 |Organizacja wtasnej Biblioteki

013 |Organizacja samorzadowych bibliotek
publicznych

014 |Programy rozwoju Biblioteki

015 |Organizacja biurowosci, archiwum zaktadowe

016 | Akty normatywne

02 Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczosc,
statystyka

020 |Metodyka 1 organizacja prognozowania,
planowania i sprawozdawczosci statystycznej

021 |Planowanie i sprawozdawczos¢

022 | Statystyka 1 analizy

03 Informatyka

030 |Projektowanie i koordynowanie systemow i
programow

031 |Tworzenie i eksploatacja baz danych

032 |Elektroniczne archiwizowanie i sporzadzanie
wydrukow

04 Obsluga prawna, skargi i wnioski

040 |Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej oraz
skarg 1 wnioskow

041 |Sprawy cywilne

042 |Sprawy karne

043 |Sprawy arbitrazowe

044 | Opinie prawne

045 |Interpretacja przepisOw prawnych




046

Skargi 1 wnioski

05 Informacja o Bibliotece
050 |Wywiady i informacje dla pracy, radia i telewizji
051 |Konferencje prasowe
052 | Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci
Biblioteki
053 | Materialy multimedialne dotyczace promoc;ji
Biblioteki
054 | Kroniki
06 Wspotpraca, kontakty
060 |Kontakty z ministerstwami i urz¢gdami
centralnymi
061 |Wspdlpraca z organami administracji
wojewodzkie]
062 | Wspdlpraca z organami samorzadu terytorialnego
063 | Wspdlpraca z partiami i organizacjami
politycznymi
064 |Wspdlpraca z innymi urzedami, instytucjami i
stowarzyszeniami
065 |Kontakty 1 wspotpraca zagraniczna
066 | Wspdlpraca z innymi bibliotekami
07 Kontrole, nadzoér, badania
070 |Zasady i tryb przeprowadzania kontroli 1 nadzoru
071 |Kontrole zewngtrzne 1 wewng¢trzne w Bibliotece
072 | Ksiggi kontroli
073 |Nadzor merytoryczny nad samorzadowymi
bibliotekami publicznymi
Kadry
10 Zbior przepisoOw prawnych dotyczacych pracy i
ptac oraz spraw osobowych
11 Ogolne zasady pracy i ptacy
110 |Umowy zaktadowe 1 zbiorowe
111 |Taryfikatory kwalifikacyjne
112 |Regulaminy pracy, czas pracy
113 |Zasady wynagradzania 1 premiowania
12 Ewidencja osobowa, zaswiadczenia
120 | Akta osobowe pracownikow Biblioteki
121 |Ewidencja akt osobowych
122 | Sprawy wojskowe pracownikow
123 |Swiadectwa pracy, za§wiadczenia
13 Sprawy pracownicze
130 | Alimenty i inne potracenia
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Zasitki rodzinne

14 Zatrudnienie, wynagrodzenie 1 nagradzanie
pracownikow
140 |Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i
wynagradzania
141 |Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikOw Biblioteki
142 | Wynagradzanie, awansowanie, nagradzanie
pracownikéw Biblioteki
143 | Opinie o pracownikach
144 | Odznaczenia panstwowe 1 resortowe
145 | Prace dodatkowe pracownikow
146 |Wykazy etatow
15 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
150 |Przepisy o bezpieczenstwie 1 higienie pracy
151 |Srodki ochronne
152 | Wypadki przy pracy
153 |Badania okresowe
154 | Szkolenia pracownikow Biblioteki z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy
16 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
160 |Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy,
urlopow, karania pracownikow
161 |Dyscyplina pracy
162 | Urlopy pracownicze
163 |Kary porzadkowe 1 dyscyplinarne
17 Sprawy socjalno — bytowe
170 |Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno —
bytowych pracownikow
171 |Dodatki mieszkaniowe, pozyczki mieszkaniowe
172 | Wypoczynek pracownikow i1 ich rodzin
173 | Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
174 | Opieka zdrowotna
18 Emerytury, renty, ubezpieczenia
180 |Przepisy prawne emerytalno — rentowe 1
ubezpieczeniowe
181 |Emerytury i renty
182 | Ubezpieczenia spoteczne
Srodki rzeczowe
20 Administracja nieruchomosciami
200 |Podstawowe zasady gospodarowania

nieruchomos$ciami

201

Administrowanie nieruchomos$ciami
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Ochrona obiektéw 1 mienia

21 Gospodarka srodkami ruchomymi
210 |Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
211 |Meble i sprzet biurowy
212 |Maszyny i urzadzenia
213 | Gospodarka materialowa 1 narzgdziowa
22 Inwestycje 1 remonty budowlane
220 |Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 remontoOw
221 |Przygotowanie inwestycji 1 remontow
222 |Inwestycje budowlane
223 |Remonty
23 Transport 1 1acznos¢
230 |Przepisy prawne dotyczace transportu wlasnego i
tacznosci
231 |Eksploatacja srodkow transportu
232 | Warsztat, garaz
233 | Eksploatacja srodkéw tacznosci
24 Gospodarka energetyczna
Budzet, finanse, rachunkowos$¢
30 Podstawowe zasady ekonomiczno — finansowe
300 |Systemy ekonomiczno — finansowe
301 |Systemy informacyjno — dewizowe
302 |Systemy ewidencji 1 planu kont
31 Finanse i ksiggowos¢
310 |Obrot gotowkowy
311 |Finansowanie i kredytowanie
312 |Dokumenty bankowe
32 Ksiggowos¢ finansowa
320 |Dokumentacja ksiggowa
321 |Rozliczenia
322 | Windykacja naleznosci
323 |Uzgadnianie sald
33 Place
330 |Dokumentacja ptac
331 |Podatki
332 |Listy plac
333 |Imienne karty zbiorcze ptac
334 |Zaswiadczenia o ptacach
335 |Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i
umowy o dzieto
336 |Kartoteka zasitkowa
34 Ksiggowos¢ materialowa
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Dokumentacja ksiggowa

35 Fundusze specjalne 1 celowe, srodki specjalne,
pozyczki
350 |Zasady gospodarowania funduszami
351 |Fundusze specjalne
36 Inwentaryzacja
360 |Ogolne zasady
361 |Ewidencja inwentarza
362 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne
363 |Zestawienia zbiorcze wynikOw powszechne]
inwentaryzacji
37 Obsluga kasowa
38 Zamoéwienia publiczne
380 |Rejestr zamoOwien publicznych
381 |Dokumentacja zamOwien publicznych
382 |Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie
zamOwien publicznych
39 Nadzér Gtéwnego Ksiggowego
Gromadzenie, opracowanie i ewidencja
materialéw bibliotecznych
40 Podstawowe zasady gromadzenia materiatow
bibliotecznych
41 Gromadzenie materiatow bibliotecznych
410 |Zakupy
411 |Prenumerata
412 |Inne formy gromadzenia
413 |Rewindykacja zbiorow
42 Opracowanie materialéw bibliotecznych
43 Ewidencja materialow bibliotecznych
430 |Zasady ewidencjonowania materiatow
bibliotecznych
431 |Ksiegi akcesyjne
432 | Ksiggi inwentarzowe
434 | Katalogi
435 | Scontrum zasobu bibliotecznego
436 Ubytki w zbiorach bibliotecznych
437 Inne formy ewidencji
Udostegpnianie materiatéw bibliotecznych
50 Zasady udostgpniania materialow bibliotecznych
51 Udostgpnianie prezencyjne (w czytelniach) 1 na
zewnatrz
510 |Deklaracje czytelnikow
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Ksiggi czytelnikow

512

Dokumentacja udostgpniania

52

Udostgpnianie materialow zastgpczych

520

Zamowienia na ustugi reprograficzne

53

Wypozyczenia migdzybiblioteczne

54

Stuzba informacyjna

540

Zasady organizacji

541

Kwerendy wykonane dla uzytkownikow

55

Propaganda biblioteki, czytelnictwa, ksiazki

550

Zasady dziatalnosci promocyjnej Biblioteki

551

Imprezy biblioteczne

Bezpieczenstwo zbiorow bibliotecznych

60

Podstawowe zasady profilaktyki

61

Ewidencja najcenniejszych zbiorow
przewidzianych do ewentualnej ewakuacji

62

Podstawowe zasady zabezpieczanie zbiorow

63

Prace introligatorskie

Prace bibliograficzne w Bibliotece

70

Teoria, organizacja 1 metodyka bibliografii

71

Normalizacja bibliograficzna

72

Bibliografie

73

Opracowania bibliograficzne

74

Centralne katalogi

Dziatalno$¢ instrukcyjno — metodyczna

80

Ogodlne zasady prowadzenia instruktazu.
Metodyka dziatalnosci

81

Pomoce metodyczne

810

Z zakresu gromadzenia zbioréw

811

Z zakresu opracowania zbiorow

812

Z. zakresu ewidencji wplywow i ubytkéw oraz
selekcji

813

Z. zakresu udostgpniania zbioréw i ewidencji
udostepnien

814

Z. zakresu organizacji i zarzadzania

815

Z. zakresu budownictwa i wyposazenia bibliotek

816

7. zakresu komputeryzacji procesow
bibliotecznych

817

Do pracy z czytelnikiem

818

Z. zakresu stuzby informacyjno — bibliograficzne;j

819

Z. zakresu propagandy bibliotek, czytelnictwa,
ksigzki, marketingu, promocji dziatalnosci




biblioteki, public relations

82 Instruktaz i wspélpraca z nadzorowanymi
bibliotekami. Dokumentacja dzialalnosci
bibliotek

83 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

pracownikow wlasnych i bibliotek publicznych.
Dzialalnos¢ dydaktyczna

830 |Organizacja szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego

831 |Rekrutacja uczestnikow szkolenia

832 | Kursy, szkolenia, seminaria

833 | Obsluga administracyjna kurséw i szkolen

834 |Udzial pracownikow Biblioteki w zewngtrznym
ksztalceniu bibliotekarzy

835 |Praktyki studenckie




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji kancelaryjne;j
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT dla

BIBLIOTEKI

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
w komorce w innych
macierzystej | komoérkach*
1 2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy kolegialne Dyrektora
0001 |Rada Programowa B 25 - Powotanie, sktad, listy obecnosci, protokoty z posiedzef, sprawozdania
z wykonania uchwat itp.
0002 | Kolegium Biblioteki B 25 - Skiad, porzadek obrad, lista uczestnikéw, wnioski, protokoty z
posiedzen, sprawozdania z wykonania uchwat itp.
001 Zebrania, narady, odprawy B 25 Bc Listy obecnosci, teksty wystapien, protokoty, uchwaly , sprawozdania
pracownicze z wykonanych uchwat itp.
002 Udziat w obcych organach B 25 - Wilasne wystapienia, referaty, opracowania, notatki problemowe,
kolegialnych sprawozdania
01 Organizacja
010 Przepisy prawne dotyczace B 10 Bc Przepisy ogélnokrajowe, biblioteczne dotyczace dziatalnosci biblioteki
organizacji Biblioteki
011 Organizacja wladz i organéw B5S -
nadrzednych
012 Organizacja wiasnej Biblioteki B 25 Bc Podstawy prawne dzialania Biblioteki — statuty, akt erekcyjny,
regulaminy, instrukcje, zakresy dzialania wszystkich komérek
0120 | Komisje i zespoty problemowe B 25 Bc Jesli nie wystapia w odpowiednich klasach rzeczowych. Dla kazdej
jednostki osobna teczka , jak przy klasie 002
013 Organizacja samorzadowych bibliotek B 25 - tylko dla bibliotek szczebla powiatowego w odniesieniu do bibliotek w

publicznych

powiecie
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014 Programy rozwoju Biblioteki B 25 Bc Cele, zadania , funkcje Biblioteki Materiaty dotyczace zadah
Biblioteki w przysziosci
015 Organizacja biurowosci, archiwum
zakladowe

0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B 25 Bc Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego itp.

0151 | Formularze, druki B 10 Bc Opracowanie wzoréw

0152 | Wzory odciskowe pieczgci B 25 -

0153 | Terminarze Bc -

0154 | Dowody doreczen, oplat pocztowych Bc -

0155 | Ewidencje zasobu archiwum B 25 Bc Spisy zdawczo — odbiorcze oraz ich wykaz (rejestr, protokoty
brakowania i spisy akt wybrakowanych, spisy akt przekazanych do
archiwum panstwowego)

0156 | Udostgpnianie akt B2 - Zezwolenia, karty udostgpnienia

016 Akty normatywne
0160 | Akty normatywne organéw B5S Bc Zarzadzenia, okolniki, instrukcje o charakterze ogdélnym. Akty
urz¢gdowych normatywne o charakterze szczegélowym odktada si¢ do wiasciwych
teczek rzeczowych

0161 | Akty normatywne Biblioteki B 25 B5S Zarzadzenia, decyzje, ogélne instrukcje wewngtrzne — wtdrniki.

Oryginaly przechowuje si¢ we wla§ciwych teczkach rzeczowych
02 Prognozowanie, planowanie, Dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan zaktada si¢ odrgbne teczki
sprawozdawczos$é, statystyka
020 Metodyka i organizacja B 25 Bc Zatozenia, wskazniki, instrukcje GUS itp.
prognozowania planowania
i sprawozdawczo$ci statystycznej
021 Planowanie i sprawozdawczos¢

0210 |Plany i sprawozdania Biblioteki B 25 Bc Za okresy roczne i wieloletnie. Projekty planéw, plany i sprawozdania
miesigczne i kwartalne — kategoria B 5

0211 |Plany i sprawozdania B 10 Bc Jak przy klasie 0210

samorzadowych bibliotek tylko dla bibliotek szczebla powiatowego w odniesieniu do bibliotek w
publicznych powiecie
022 Statystyka i analizy

0220 | Zrédlowe materiaty statystyczne B5

0221 | Statystyczne opracowania Biblioteki B 25 B 25 Dzienniki statystyczne, sprawozdania GUS

0222 | Statystyczne opracowania B 10 Bc tylko dla bibliotek szczebla powiatowego w odniesieniu do bibliotek w

samorzadowych bibliotek
publicznych

powiecie
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0223 | Analizy ( kompleksowe 1 B 25 Bc
problemowe ) wlasne
0224 | Analizy samorzadowych bibliotek B 10 Bc Tylko dla bibliotek szczebla powiatowego w odniesieniu do bibliotek w
publicznych powiecie
0225 | Analizy zbiorcze B 25 Bc
03 Informatyka
030 Projektowanie i koordynowanie
systemOw i programéw
0300 | Ewidencja stosowanych systeméw B 25 -
i programéw
0301 | Ogdlne schematy systemoéw B 25 -
0302 | Spis systemOw i programéw oraz ich B 25 -
ocena
0303 | Licencje oprogramowania B5S - Okres przechowywania liczy si¢ od roku , w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu
0304 |Ustalanie uprawnien dostgpu do B5 -
danych
031 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0310 |Zakup, wdrazanie 1 aktualizacja B 25 -
zewngtrznych baz danych
0311 |Bazy danych wtasne — projekty i Bc -
instrukcje ich prowadzenia
0312 | Ewidencja baz danych B 25 -
032 Elektroniczne archiwizowanie danych
na no$nikach informatycznych
0321 | Archiwizowanie danych z pamigci Bec - Nosniki przechowuje si¢ w innym pomieszczeniu
komputeréw lokalnych
0322 | Archiwizowanie danych z pamigci Bec - Nosniki przechowywane w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
serweréw sieciowych pomieszczeniu
04 Obsluga prawna, skargi i wnioski
040 Przepisy prawne dotyczace obstugi B 10 Bc
prawnej oraz skarg i wnioskéw
041 Sprawy cywilne B 10 - Okres przechowywania liczy si¢ od daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy. Rejestr spraw cywilnych,
prowadzenie spraw cywilnych - materiaty
042 Sprawy karne B 10 - Jak przy klasie 041
043 Sprawy arbitrazowe B 10 - Jak przy klasie 041
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044 Opinie prawne B5 Bc Wtasne
045 Interpretacja przepiséw prawnych B 25 Bc Zewngtrzne
046 Skargi i wnioski
0460 |[Skargi i  wnioski  zalatwiane B 25 B 25 W razie masowosci tego typu spraw, do kategorii A kwalifikuje si¢
bezposrednio przez Bibliotekg przyktadowo 5 — 10 % spraw
0461 |Skargi i wnioski przekazane do B 10 B5S
zalatwienia poza Biblioteke
0462 | Rejestr skarg i wnioskow B 25 B 25
05 Informacja o Bibliotece
050 Wywiady i informacje dla prasy, radia B 25 Bc
i telewizji
051 Konferencje prasowe B 25 Bc
052 Wycinki prasowe dotyczace B 25 Bc W czytelni kategoria B 50
dziatalnos$ci Biblioteki
053 Materialty multimedialne dotyczace B 25 Bc
promocji Biblioteki
054 Kroniki B 25 B 25
06 Wspolpraca, kontakty
060 Kontakty z ministerstwami i urzedami B 25 Bc Sprawy ogélne; sprawy szczegétowe w odpowiednich klasach
centralnymi rzeczowych
061 Wspétpraca z organami administracji B 25 Bc Jak w klasie 060
wojewddzkiej
062 Wspélpraca z organami samorzadu B 25 Bc Jak w klasie 060
terytorialnego
063 Wsp6étpraca z partiami i B 20 Bc Jak w klasie 060
organizacjami politycznymi
064 Wspétpraca z innymi urzgdami, B 20 Bc Jak w klasie 060
instytucjami i stowarzyszeniami
065 Kontakty i wspétpraca zagraniczna B 25 Bc Jak w klasie 060
066 Wspéltpraca z innymi bibliotekami B 25 Bc Jak w klasie 060
07 Kontrole, nadzor, badania
070 Zasady i tryb przeprowadzania B 25 B 25 Akty normatywne
kontroli i nadzoru
071 Kontrole zewngtrzne i wewngtrzne w B 25 B 25 Protokoty, sprawozdania z kontroli, zalecenia pokontrolne,
Bibliotece sprawozdania z ich realizacji itp.
072 Ksieggi kontroli B 25 B 25
073 Nadzér merytoryczny nad B 25 Bce dotyczy bibliotek szczebla powiatowego w odniesieniu do bibliotek w

samorzadowymi bibliotekami

powiecie
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publicznymi Protokoty, sprawozdania, wnioski, zalecenia, wystapienia pokontrolne
KADRY
10 Zbior przepiséw prawnych B 10 Bc
dotyczacych pracy i plac oraz
spraw osobowych
11 Ogoélne zasady pracy i placy
110 Umowy zaktadowe i zbiorowe B 25 Bc
111 Taryfikatory kwalifikacyjne B 25 Bc
112 Regulaminy pracy, czas pracy B 25 Bc
113 Zasady wynagradzania i premiowania B 25 Bc
12 Ewidencja osobowa, zaswiadczenia
120 Akta osobowe pracownikow BE 50 Bc Sposéb prowadzenia akt osobowych okresla rozporzadzenie Ministra
Biblioteki Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. ( Dz. U. Nr 62, poz. 286
Ze Zm.)
121 Ewidencja akt osobowych B 50 - Skorowidze, karty personalne, wykazy imienne
122 Sprawy wojskowe pracownikéw B5 -
123 Swiadectwa pracy, za$wiadczenia B5 -
13 Sprawy pracownicze
130 Alimenty i inne potracenia B5 -
131 Zasilki rodzinne B5S -
14 Zatrudnienie, wynagrodzenie i
nagradzanie pracownikéw
140 Przepisy prawne dotyczace B 10 Bc
zatrudnienia i wynagrodzenia
141 Zatrudnianie i zwalnianie Akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada si¢ do akt
pracownikéw Biblioteki osobowych
1410 | Zapotrzebowanie, nabor B2 - Oferty, korespondencja z kandydatami
pracownikéw
142 Wynagradzanie, awansowanie , Kopie pism o awansie lub przyznaniu nagrody odklada si¢ do akt
nagradzanie pracownikéw Biblioteki osobowych
1420 | Wynagradzanie B5 -
1421 | Nagradzanie pracownikéw z funduszu B5S -
nagréd
1422 | Awansowanie pracownikéw B5S -
1423 | Nagrody, jubileusze B5 -
143 Opinie o pracownikach B2 - Opiniowanie, przeglady kadrowe
144 Odznaczenia panstwowe i resortowe B 10 - Ewidencja pracownikéw odznaczonych, wnioski
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145 Prace dodatkowe pracownikéw B5S - Ewidencja pracownikéw wykonujacych prace dodatkowe, umowy o
zakazie konkurencji, prace zlecone, umowy o dzieto
146 Wykazy etatéw B 25 - Zestawienia ilo$ciowe, jako$ciowe i zbiorcze etatéw
15 Bezpieczenstwo i higiena pracy
150 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B 10 Bc
pracy
151 Srodki ochronne B 25 Bc Projekty wlasne
152 Wypadki przy pracy B 10 -
153 Badania okresowe B x* - * okres przechowywania zgodny z wymaganiami na danym stanowisku
154 Szkolenia pracownikéw Biblioteki z B x* - * okres przechowywania zgodny z wymaganiami na danym stanowisku
zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy
16 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
160 Przepisy prawne dotyczace B 10 Bc
dyscypliny pracy, urlopéw, karania
pracownikéw
161 Dyscyplina pracy
1610 | Ewidencja czasu pracy B 10 - Okres przechowywania liczy si¢ od daty zwolnienia pracownika
1611 | Listy obecnoéci pracownikéw B3 -
1612 | Absencja B5S - Zwolnienia lekarskie, okoliczno$ciowe, ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencja delegacji stuzbowych
1613 | Ksigzki wyj$¢ poza Biblioteke B3 -
162 Urlopy pracownicze
1620 |[Plany i wykorzystanie urlopéw B3 -
wypoczynkowych pracownikéw
Biblioteki
1621 | Urlopy okoliczno$ciowe B3 -
1622 | Urlopy macierzyhskie, wychowawcze B5 - Kopie w aktach osobowych
1623 | Urlopy bezptatne B3 - Kopie w aktach osobowych
1624 | Delegacje stuzbowe B5 - Rachunki kosztéw podrézy — do dowoddéw ksiggowych — kat. B 3
163 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1630 | Upomnienia na pi§mie, odwolania B5 - Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
17 Sprawy socjalno — bytowe
170 Przepisy prawne dotyczace spraw B 10 Bc
socjalno — bytowych pracownikéw
171 Dodatki mieszkaniowe, pozyczki B5S -

mieszkaniowe
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172 Wypoczynek pracownikéw i ich B3 - Kolonie, obozy, wczasy, wycieczki
rodzin
173 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5 - Akcje socjalne
174 Opieka zdrowotna Nad pracownikami, emerytami, rencistami, dzie¢mi pracownikow
1740 | Zasitki chorobowe B5 - Listy wyptat kat. B 50
1741 | Zasitki porodowe, pogrzebowe, inne B5 -
18 Emerytury, renty, ubezpieczenia
180 Przepisy prawne emerytalno — B10 -
rentowe i ubezpieczeniowe
181 Emerytury i renty B10 - Ewidencja, wnioski
182 Ubezpieczenia spoteczne B5 -
1820 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B5 -
1821 | Zbiorowe ubezpieczenia B5S - Okres przechowywania liczy si¢ od uptywu terminu umowy
pracownikéw ubezpieczeniowej
1822 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5 - Rejestr wydanych legitymacji lub duplikatéw
SRODKI RZECZOWE
20 Administracja nieruchomoS$ciami
200 Podstawowe zasady gospodarowania B 25 Bc
nieruchomosciami
201 Administrowanie Dla kazdej placéwki zaktada si¢ odrgbna teczkg. Okres przechowywania
nieruchomosciami — przez caly okres uzytkowania lokalu.
2010 |Ewidencja nieruchomosci, lokali i B 10 -
pomieszczen uzytkowanych przez
Biblioteke
2011 |Ewidencja nieruchomos$ci, lokali i B 10 -
pomieszczen przekazanych w
uzytkowanie  innym  jednostkom
organizacyjnym
2012 | Nabywanie, zbywanie, zamiana B 25 -
nieruchomosci, lokali, pomieszczen
2013 | Podatki, optaty i czynsze za lokale, B 10 - Z wyjatkiem dowodéw ksiggowych (kat. B 5)
pomieszczenia i nieruchomosci
202 Ochrona obiektéw i mienia
2020 | Ochrona przeciwpozarowa B 25 - Instrukcje, ksiazki kontroli, opinie o projektach technicznych systeméw
wykrywania i sygnalizacji przeciwpozarowej
2021 | Ochrona obiektéw i mienia B 25 -
2022 | Ubezpieczenia rzeczowe B 10 - Od ognia, kradziezy itp.
21 Gospodarka srodkami ruchomymi
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210 Zaopatrzenie w materialy i pomoce
biurowe
2100 |Zrédta zaopatrzenia, dostawcy B3 - Zamoéwienia, zakupy, oferty, katalogi dostawcédw — kat Bc
2101 |Magazynowanie 1  uzytkowanie B5S Bc
ruchomosci, materiatéw, narzedzi i
pomocy biurowych
2102 |Ewidencja ruchomosci, narzedzi, BS5 Bc
materialéw i pomocy biurowych
2103 | Uptynnianie ruchomosci, materialéw, BS5 Bc
narzedzi i pomocy biurowych
211 Meble i sprzet biurowy
2110 | Zapotrzebowanie, zamowienia, B3 Bc
przydziaty
2111 | Konserwacja i remonty B3 Bc
2112 | Kasacja, uptynnianie B5S Bc
212 Maszyny i urzadzenia
2120 | Dokumentacja techniczna i B10 Bc
eksploatacyjna
2121 | Ewidencja maszyn i urzadzen B 10 Bc
213 Gospodarka materialowa i
narzedziowa
2130 | Zasady gospodarki materiatowej i B 10 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
narzgdziowej
2131 | Ewidencja materialdéw i narzedzi B5 -
2132 | Magazynowanie materialéw i B5S -
narzedzi
2133 | Rozliczenia zuzycia B3 -
22 Inwestycje i remonty budowlane
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji B 10 Bc
i remontéw
221 Przygotowanie inwestycji i remontéw B5S Bc Normatywy technicznego projektowania, opinie i uzgodnienia, zlecenia,
plany
222 Inwestycje budowlane B 25 - Dokumentacja ( prawna, techniczna i inna ), zlecenia , umowy,

protokoty odbioru, sprawozdania z realizacji inwestycji itp.
Umowy zawarte w wyniku zaméwienia publicznego — zob. kat. 38
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223 Remonty B5S - Dokumentacja techniczno — prawna, wykonawstwo, zaopatrzenie
materialowe, protokoly odbioru, nadzér inwestorski
23 Transport i faczno$é
230 Przepisy prawne dotyczace transportu B 10 Bc
wlasnego i tacznosci
231 Eksploatacja $rodkéw transportu B 10 - Zakupy i ewidencja S$rodkéw transportu, eksploatacja — przebiegi,
remonty, przeglady, czeSci zamienne, narzedzia , sprzgt, paliwo,
ryczatty samochodowe
232 Warsztat, garaz BS5 -
233 Eksploatacja $rodkéw tacznos$ci B5 - Telefony, dalekopisy, radio , TV
24 Gospodarka energetyczna B5 Ogrzewanie, o§wietlenie itp.
BUDZET, FINANSE,
RACHUNKOWOSC
30 Podstawowe zasady ekonomiczno- B 25 -
finansowe
300 Systemy ekonomiczno-finansowe B 25 -
301 Systemy informacyjno-dewizowe B 25 -
302 Systemy ewidencji i planu kont B 25 -
31 Finanse i ksiegowos$¢ -
310 Obrot gotowkowy B5S - Plany i raporty kasowe, grzbiety ksiazek czekowych, kopie asygnat i
kwitariusz
311 Finansowanie i kredytowanie B5 -
312 Dokumenty bankowe B5 - Wspétpraca z bankiem
32 Ksiegowo$¢ finansowa Plany, sprawozdania i analizy finansowe — klasa 031
320 Dokumentacja ksiggowa B5S - Ksiggi, rejestry, dzienniki, karty kontowe, dowody ksiggowe
321 Rozliczenia B5S - z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi, itp.
322 Windykacja nalezno$ci B5S - Dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadluzen i nalezno$ci
323 Uzgadnianie sald B5 -
33 Place
330 Dokumentacja ptac B5S - Materiaty zrédlowe do obliczania wysokos$ci ptac, premii, potracen z
ptac
331 Podatki B5 - Podatek od ptac, dochodowy, wyréwnawczy.
332 Listy ptac B 50 -
333 Imienne karty zbiorcze plac B 50 - Indywidualne dotaczy¢ do akt osobowych- klasa 120
334 Zasdwiadczenia o placach Bec - Kopie za§wiadczen i ich rejestry
335 Dokumentacja  wynagrodzen  za B5 -

umowy zlecenia i umowy o dzieto
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336 Kartoteka zasitkowa B 50 -
34 Ksiegowo$¢ materialowa
340 Dokumentacja ksiggowa B5 - Karty ilo§ciowo-warto$ciowe, analityczne, ksiggi rejestry
35 Fundusze specjalne i celowe, srodki
specjalne, pozyczKi
350 Zasady gospodarowania funduszami B 25 - Ustalenia wlasne; ustalenia zewngtrzne kategoria B 10
351 Fundusze specjalne B5 -
36 Inwentaryzacja
360 Ogdlne zasady B 25 - Ustalenia wlasne; ustalenia zewngtrzne kategoria B 10
361 Ewidencja inwentarza B 25 -
362 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne B5S - Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, réznice inwentaryzacyjne,
arkusze spiséw z natury, itp.
363 Zestawienia  zbiorcze ~ wynikow B 25 -
powszechnej inwentaryzacji
37 Obstuga kasowa BS - Raporty i dowody kasowe, uzgadnianie sald, depozyty kasowe, lustracje
kasy
38 Zaméwienia publiczne
380 Rejestr zaméwien publicznych B 10 -
381 Dokumentacja zaméwien publicznych B5S - Oferty, ogloszenia, zapytania oceng, protokoty komisji, odwotlania,
korespondencja z Urzegdem Zaméwien Publicznych
382 Umowy  zawarte w wyniku B 10 -
postgpowania w trybie zamowien
publicznych
39 Nadzér Gtéwnego Ksiggowego B5 -
GROMADZENIE,
OPRACOWANIE I EWIDENCJA
MATERIALOW
BIBLIOTECZNYCH
40 Podstawowe zasady gromadzenia B 25 Bce Przepisy, instrukcje
materialéw bibliotecznych
41 Gromadzenie materialéw
bibliotecznych
410 Zakupy B 25 B 25 Korespondencja w sprawie zakupu, dowody wplywu, rachunki,
specyfikacje, protokoly komisji wyceny
411 Prenumerata B5S B5S Korespondencja, cenniki prasy, rachunki, specyfikacje. Oryginaly w
ksiggowosci.
412 Inne formy gromadzenia B5S B5S Potwierdzenia odbioru daru, depozytu, protokoty przyjgcia materiatow

za zagubione lub zniszczone od czytelnikéw, umowy dotyczace
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wymiany itp.

413 Rewindykacja zbioréw B 25 B 25
42 Opracowanie materialow B 25 B 25 Zasady opracowania zbioréw, opracowanie starych zasobdw, plany,
bibliotecznych sprawozdania, inne
43 Ewidencja materiatow
bibliotecznych
430 Zasady ewidencjonowania materiatow B 25 Bc Akty normatywne
bibliotecznych
431 Ksiegi akcesyjne B 25 B 10
432 Ksiegi inwentarzowe B 25 B 25
434 Katalogi B 25 B 25
435 Inne formy ewidencji B 25 B 25 Np. karty ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej
UDOSTEPNIANIE
MATERIALOW
BIBLIOTECZNYCH
50 Zasady udostepniania materialow B 25 Bc Regulaminy wypozyczalni, czytelni
bibliotecznych
51 Udostepnianie prezencyjne ( w
czytelniach ) i na zewnatrz
510 Deklaracje czytelnikéw B 25 B 25 Kartoteka
511 Ksiggi czytelnikow B 25 B 25
512 Dokumentacja udostgpniania B 10 B 10 Rewersy (kat. A), zamdéwienia, zeszyty odwiedzin
52 Udostepnianie materialow
zastepczych
520 ZamOwienia na ustugi reprograficzne B5 B5
53 Wypozyczenia migdzybiblioteczne B 10 B 10 Zaméwienia, rewersy, korespondencja, potwierdzenia wysylek
materialéw bibliotecznych z i do Biblioteki
54 Stuzba informacyjna
540 Zasady organizacji B 25 Bc Akty normatywne
541 Kwerendy wykonane dla B 10 B 10
uzytkownikéw
55 Propaganda biblioteki,
czytelnictwa, ksiazki
550 Zasady dzialalno$ci  promocyjnej B 25 Bc Akty normatywne
biblioteki
551 Imprezy biblioteczne B5 BS5 Konkursy, quizy, spotkania autorskie itp.

BEZPIECZENSTWO ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH
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60 Podstawowe zasady profilaktyki B 25 Bc Przepisy normujace wymagane warunki przechowywania zbioréw
61 Ewidencja najcenniejszych zbioréw B 25 Bc
przewidzianych do ewentualnej
ewakuacji
62 Podstawowe zasady zabezpieczenia B 25 Bc Przepisy dotyczace przemieszczania, transportu zbioréw,
zbioréw zabezpieczenia przed kradzieza, zalaniem, pozarem
63 Prace introligatorskie B 25 Bc Zamodwienia, protokoty zdawczo-odbiorcze, inne
64 Scontrum zasobu bibliotecznego
640 Zasady przeprowadzania scontrum B 25 Bc Akty normatywne
641 Scontra B 25 B 25 Protokoty
65 Ubytki w_zbiorach_bibliotecznych B 25 B 25 Protokoty, rejestry
PRACE BIBLIOGRAFICZNE W
BIBLIOTECE
70 Teoria, organizacja i metodyka B 25 B 25
bibliografii
71 Normalizacja bibliograficzna B 25 B 25
72 Bibliografie B 25 B 25 Opracowania wlasne
73 Opracowania bibliograficzne B 25 B 25 Maszynopisy, kartoteki, zestawy bibliograficzne itp.
74 Centralne katalogi B 25 -
DZIALALNOSC
INSTRUKCYJNO-
METODYCZNA
80 Ogolne zasady prowadzenia B 25 - Przepisy , zarzadzenia, instrukcje, wytyczne — wtasne i wtérniki
instruktazu. Metodyka dzialalnosci przepis6w normatywnych,
81 Pomoce metodyczne Wzory drukéw, kartoteki i inne materialy o charakterze metodycznym
810 Z zakresu gromadzenia zbioréw B5 Bc
811 Z zakresu opracowania zbioréw B5S Bc
812 Z zakresu ewidencji wplywéw i B5S Bc
ubytkéw oraz selekcji
813 Z zakresu udostgpniania zbioréw i B5 Bc
ewidencji udostgpnien
814 Z zakresu organizacji i zarzadzania, B5 Bc
815 Z zakresu budownictwa i B5 Bc
wyposazenia bibliotek
816 Z zakresu komputeryzacji proceséw B5 Bc
bibliotecznych
817 Do pracy z czytelnikiem
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8170

dziecigcym

B5S

Bc

8171

dorostym

B5S

Bc

8172

niepelnosprawnym i chorym

B5S

Bc

818

Z zakresu stuzby informacyjno —
bibliograficznej

B5S

Bc

819

Z zakresu propagandy Biblioteki,
czytelnictwa, ksiazki, marketingu,
promocji  dzialalno$ci  biblioteki,
public relations

BS

Bc

82

Instruktaz i wspoétpraca z
nadzorowanymi bibliotekami.
Dokumentacja dzialalnos$ci
bibliotek

B 10

Kazda biblioteka posiada odrebna teczke z dokumentacjq podzielona wg
przyjetego z rzeczowego wykazu akt

83

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow wlasnych i bibliotek
publicznych. Dzialalnos¢
dydaktyczna

830

Organizacja szkolenia i doskonalenia
zawodowego

B 10

Zasady, formy, metody (wlasne ustalenia), plany, programy

831

Rekrutacja uczestnikow szkolenia

B2

8310

Kursy dla pracownikéw bibliotek
publicznych prowadzone przez inne
instytucje

B 10

Sprawozdania, protokoty, referaty, materialy poszkoleniowe

8311

Seminaria, konferencje dla
pracownikéw bibliotek publicznych
prowadzone prze inne instytucje

B 10

Jak w klasie 8310

8312

Kursy dla pracownikéw bibliotek
publicznych ~ prowadzone  przez
Biblioteke

B 10

Programy, listy obecno$ci, pomoce metodyczne

8313

Seminaria, konferencje dla
pracownikéw bibliotek publicznych
prowadzone przez Bibliotekg

B 10

Jak w klasie 8312

832

Obstuga administracyjna kurséw i
szkolen

Bc

833

Udziat pracownikéw Biblioteki w
zewngtrznym ksztatceniu
bibliotekarzy

B 25

834

Praktyki studenckie

B 10
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* Inne komorki otrzymuja dalsze egzemplarze akt do wiadomosci i opracowania fragmentéw spraw zgodnie z zakresem ich obowiazkéw. W tym
przypadku wytworzona dokumentacja sprawy przechowywana w innej komdrce zachowuje waznos$¢, az sprawa ta zostanie catkowicie zatatwiona. W
przypadku aktéw normatywnych przestanych do wiadomosci innym komoérkom nalezy przechowywac je az do ich znowelizowania, utraty waznosci
lub zastapienia innym aktem normatywnym. Z czasem cata dokumentacja powinna zosta¢ przekazana do archiwum zaktadowego Biblioteki.
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej
Biblioteki ...
OPIS TECZKI AKTOWE]
symbol literowy komorka organizacyjna kategoria archiwalna
komorki
organizacyjnej

1 symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

...................................................................................

tytut teczki 1 nazwa hasta klasyfikacyjnego

roczne daty koncowe akt
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do Instrukcji kancelaryjnej
Biblioteki....

(Nazwa jednostki

i komorki organizacyjne;j)
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Zalycznik nr 7

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

Data zniszczenia
Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne od —do | Kat. akt Liczba teczek Miejsce przechowywania akt | lub przekazania do
archiwum
Przekazujacy akta Kierownik kom. org. Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko

(Podpis)

Imie i nazwisko

(Podpis)
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Imie i nazwisko

(Podpis)




