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o

Rozdzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukeja”, ustala w Filharmonii Opolskie;
im. Jozefa Elsnera w Opolu zwana dalej ,,Filharmonia”, zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych.

Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentéw w
Filharmonii.

W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja
zastosowanie odrgbne przepisy.

Z dokumentami z klauzula ,,zastrzezone” postepuje sie wedtug w/w Instrukcji.

§2

Instrukcja jest stosowana w komorkach organizacyjnych Filharmonii.
Wprowadzenie Instrukcji do stosowania w komérkach organizacyjnych, o ktérych
mowa w ust.]l nastgpuje na podstawie pisemnego zarzadzenia Dyrektora
Naczelnego, zwanego dalej ,,Dyrektorem”.

§3

. Uzyte w Instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja;

e akta sprawy - calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje,
ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

e aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy;

e dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki
organizacyjnej w celu jej zatatwienia;

e dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie
lub stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych
(odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo, karta
rejestracyjna itp.);

¢ jednostka organizacyjna — Filharmonia Opolska im. J6zefa Elsnera;

e kontrolka wplywu, kontrolka wysylanej korespondencji — pomoce
kancelaryjne w formie ksiag, kartotek, dziennikow korespondencyjnych,
ksigzek ewidencyjnych, stuzace do ewidencjonowania wplywow i
wysylanej korespondencji w celu kontroli ich obiegu;

¢ komoérka organizacyjna — dzial, zespél, jak tez samodzielne stanowisko
pracy lub inne stanowisko pracy okreSlone w Regulaminie
Organizacyjnym Filharmonii,

e kierownik komérki organizacyjnej — osoba funkcyjna, ktorej
powierzono stanowisko kierownicze w Filharmonii;

¢ korespondencja — kazde pismo wplywajace do Filharmonii lub wystane
przez Filharmonig;



* noSnik informatyezny — plyta CD lub inny nosnik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.;

* noénik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.;

* paragrafy bez blizszego okre§lenia — paragrafy niniejszej Instruke;ji;

e pieczgé — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym,
nagtowkowe, imienne do podpisu itp.;

* poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie;

* przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane 1
wysylane za posrednictwem poczty, gofica, itp., a takze otrzymywane i
nadawane telegramy, faksy i poczta elektroniczna;

» punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg
akta sprawy w trakcie wykonywania czynno$ci merytorycznych
zwigzanych z jej zatatwianiem;

* pracownik administracyjno — ekonomiczny — pracownik zatatwiajacy
merytorycznie dang sprawg i przechowujacy dokumentacje sprawy w
trakcie jej zatatwiania;

* rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny;

* rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt;

* sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga
organizacyjna Dyrektora, zastepcéw lub kierownikéw komorek
Filharmonii;

e sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument
(takze korespondencja z faksu i poczty elektronicznej), wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosei stuzbowych;

* teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp.,
stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong
wykazem akt i stanowiaca przewaznie odrebna jednostke archiwalna;

* zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany,
odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy cato$é z pismem przewodnim
(zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.);

* znak akt — zespét symboli okredlajacych przynaleznosé sprawy do
okreslonej komérki organizacyjnej i do okreslonej grupy IZ€CZOWego
wykazu akt;

* znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do
okreslonej komérki organizacyjnej i do okre$lonej grupy spraw.

§4

Przez Kodeks nalezy rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.).



§5

Zgodnie ze schematem organizacyjnym stosuje sie nastepujace symbole literowe komérek
organizacyjnych:

» Dyrektor Naczelny D

» Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych A

e Orkiestra Symfoniczna AS

e Orkiestra Kameralna AK

e Chor AC

e Biuro Dyrekcji DD

e Samodzielne Stanowisko ds. BHP DB

e Dziat Organizacji i Promocji DO

e Dzial Techniczny DT

e Klub Muzyczny DK

o Gloéwny Ksiggowy K

¢ Dzial Finansowo - Ksiggowy KF

§ 6

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie rozumiane,
jako  potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze korespondencyjnym,
korespondencji oraz przesytek,

2) Prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto$ciowych,

3) Sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

4) Wysylanie korespondencji i przesytek,

5) Przyjmowanie i nadawanie telegraméw, fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej
itp.,

6) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych.

2. Czynnodci kancelaryjne w Filharmonii wykonuja:

1) Sekretariat,

2) Pracownicy administracyjno - ekonomiczni odpowiedzialni za merytoryczne
zatatwianie danej sprawy,

Rozdzial I - PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§7

W Filharmonii Opolskiej obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny.

§8

1. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w dzienniku
korespondencyjnym.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i
wartodciowe, sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub



10.

11.

12.

13.

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesyiki uszkodzonej.

Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, pisma procesowe, paczki, przesylki
wartosciowe) sekretariat wpisuje do dziennika korespondencyjnego i bezzwlocznie
dorgeza komoérkom organizacyjnym za pokwitowaniem. Na telegramach oprécz daty
wplywu zamieszcza si¢ godzing i minute przyjecia.

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 ust. 3, z wyjatkiem:

» Adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

* WartoSciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komérce

organizacyjnej za pokwitowaniem.
Po otwarciu koperty sprawdza sie:

e czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

¢ czy dolaczone sq wymienione w pismie zalaczniki.

Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie
tylko do pism:

e warto$ciowych, za dowodem doreczenia,

o dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,

odwolania itp.,

e w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

* mylnie skierowanych,

e zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

e wrazie niezgodnosci zapisoéw na kopercie z ich zawartoscia.
Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat dokonuje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;i.

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w
wolnym miejscu gornej czgsei pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania.

Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-10 sekretariat segreguje wplywajaca
korespondencje wedtug jej tresci, dekretuje i rejestruje w rejestrze kancelaryjnym i
przekazuje wiasciwym kierownikom komérek lub osobom upowaznionym do
odbierania korespondencji.

Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, dzialy przekazuja
sobie za posrednictwem swoich pracownikdéw bez pokwitowan.

Rozdzial III - PRZEKAZYWANIE KORESPONDENCJI OSOBOM FUNKCYJNYM

1.

§9

Dyrektorowi, sekretariat przekazuje nastepujacq korespondencje:

1) adresowana do Dyrektora,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organdéw centralnych i naczelnych, jednostek organizacyjnych,

4) zastrzezong dla Dyrektora,

5) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Filharmonii,



6) skargii wnioski dotyczace dziatalnosci Filharmonii lub jego pracownikow,

7) protokotly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Filharmonii przez
organy kontrolne,

8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontrolne w Filharmonii.

2. Kierownikom oraz pozostalym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje nastepujaca

korespondencje:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczacqg prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadaf, kompetencji i
odpowiedzialnosci,

3) zastrzezona dla kierownikéw komorek organizacyjnych i pozostatych oséb
funkeyjnych.

Rozdzial IV — CZYNNOSCI KANCELARYJNE SEKRETARIATU
§10
1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje rejestruje ja w dzienniku
korespondencji i przekazuje odpowiednio: Dyrektorowi lub kierownikom komérek

organizacyjnych,
2. 'Wzér dziennika korespondencji okresla zatgcznik nr 1.

§ 11
1. Korespondencj¢ przejrzang i zwrdcong przez Dyrektora lub kierownikéw komorek
organizacyjnych pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
e podlegajaca zatatwieniu przez Dyrektora lub kierownikéw komorek
organizacyjnych,
e podlegajaca zalatwieniu przez wiasciwe komoérki organizacyjne (dziaty,
zespoly i inne).
2. Korespondencjg, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 2, pracownik sekretariatu przekazuje

wilasciwym komérkom organizacyjnym.
Rozdzial V — PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
§12

1. Dyrektor, przegladajac korespondencje okre$lona w § 9 ust. 1:
¢ decyduje, ktéra korespondencj¢ zatatwia sam,
e przydziela pozostata korespondencje do zalatwienia wedtug wiasciwosci
innym osobom.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby,
umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

e gsposobu zatatwienia sprawy,
e terminu zalatwienia sprawy,
e aprobaty zalatwienia sprawy, badz podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowaé typowe skréty.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych przegladaja korespondencje:
e majacg dyspozycje Dyrektora,
e adresowang do nich imiennie,



» zawierajacg ponaglenie i interwencie,
* wymagajgcg osobistego przyjecia do wiadomodci, zajecia stanowiska lub
wydania wstgpnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwiania.
5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynno$ci)
roznych komoérek organizacyjnych, przekazuje sie ja pracownikowi komoérki
organizacyjnej, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdzial VI - WEWNETRZNY OBIEG AKT
§13

Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sie, z zastrzezeniem § 8 ust. 13, za
posrednictwem sekretariatu lub poczty elektroniczne;.

§ 14

Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylacznie
akta, co do ktérych obowiazek pokwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdzial VII - SYSTEM KANCELARYJNY, REJESTRACJA I ZNAKOWANIE
SPRAW ORAZ ARCHIWIZACJA AKT

§ 15

. W komoérkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnosci Filharmonii oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Filharmonii oznaczone w poszczegblnych
pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalng. Wykaz ten shuizy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Filharmonii
okresla zatgcznik nr 2. :

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calogé wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogélny,
oznaczony symbolami od 0 do 9.

. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szezegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od, 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy
podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziatl na klasy
czwartego rz¢du oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.

. Klasy koficowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koricowe w wykazie.

. Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych Filharmonii bedg
posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je beda
symbole literowe i liczbowe stanowiace oznaczenia nazwy danej komérki organizacyjne;j.



W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

Oprdcz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kate gorii archiwalnej akt.
Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza si¢ dokumentacje
majacg trwalg wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreSlajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza sie
dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjna
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z
tym archiwum, na zasadach okreslonych przez wiasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzajg
wiasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji
archiwalnej tej dokumentacji.

§ 16

1.Komorki organizacyjne moga sporzadzaé na wiasne potrzeby szczegbtowy wyciag z
wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych jednostek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze
zawierac:

* nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez
rozbudowanie koficowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w
klasy bardziej szczegdtowe przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej
1 okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

* pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem
wlasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

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

zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum
zakladowego.

§17

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartego rzedu moga byé dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia Dyrektora w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

§18

1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwianych. Wszystkie pisma (dokumenty)
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposéb umozliwiajacy
ustalenie daty wszczgcia i zakonczenia sprawy.



Spisy spraw | teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sig, w przypadku matej liczby korespondencii, prowadzenie teczek przez
okres diuzszy niz jeden rok.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;j.
Podteczki zaklada si¢, w zaleznosci od potrzeb, w ukiadzie alfabetycznym podmiotow
spraw badZ w ukladzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowezas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawg wpisano do spisu spraw
podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. DAG 1-0258-10-6/13).

Dla wlatwienia pracy pracownicy administracyjno-ekonomiczni mogg przechowywacé
spisy spraw biezacego roku nie w teczkach zatozonych wedhug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrgeznej zatytutowane; ,»Spisy spraw do teczek
symbol...”. Po zakoficzeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do
wiasciwych teczek zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§19

. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.
Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Filharmonii.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do wpisu spraw, lecz dolacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym. Wz6ér formularza spisu spraw okresla zalacznik
nr2,

. Pracownik admistracyjno-ekonomiczny, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza,
czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W
pierwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy (poprzednik6ow), w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia — rejestruje, jako nows sprawe. W obu wypadkach
pracownik administracyjno-ekonomiczny wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci
wplywu.

§ 20

. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
. Znak sprawy zawiera:

» symbol literowy komorki organizacyjnej,

¢ symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

o liczbg kolejna, pod ktérg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

e dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.
Poszezegolne elementy znaku sprawy oddziela sie kreskami poziomymi oraz kreskg
poprzeczng np. DOP/0012- 15/13, gdzie ,,DOP” — oznacza symbol dziatu, ,,0012” —
oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
»15” — oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw, ,,13” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
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Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sie, z zastrzezeniem
ust. 5, w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowych spiséw spraw.

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy, sprawe, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmianke: ,,przeniesiono do
teczki hasto...”.

§ 21

. Nie podlegajq rejestracji:

¢ publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.),

* potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy,

e zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw
lub teczek przedmiotowych wedhug rzeczowego wykazu akt.

§22

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spiséw spraw,
o ktérych mowa w § 19, zaklada si¢ rejestry prowadzone w ukladzie rzeczowym lub
alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

Kazdy rejestr otrzymuje wiasny symbol (znak).

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru dla okre$lonej grupy spraw podejmuje
Kierownik dzialu wlasciwego w sprawach organizacyjnych.

Rejestry prowadza pracownicy administracyjno-ekonomiczni.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez
kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy
zakonczy¢, z pozostawieniem migdzy latami calej niezapisanej strony, ktéra nalezy
przekreslié. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada si¢ z tych samych elementéw, co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z ta roznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie
spraw wystgpuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§23

W Filharmonii prowadzone sa nastepujace centralne rejestry:

® rejestr zarzadzen,

e rejestr skarg i wnioskow,

e rejestr aktéw wewngtrznych,

e rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,

* rejestr zamowien publicznych.
Prowadzenie innych centralnych rejestrow niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za
zgoda Dyrektora.

Rozdzial VIII - ZALATWIANIE SPRAW

§ 24
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- Przy pisemnym zafatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:
¢ odreczng,
* korespondencyjna,
» inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zafatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika administracyjno-ekonomicznego, po zarejestrowaniu sprawy,
bezposrednio na otrzymanym pi$mie, zwieztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe Iub na
sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwiania.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika administracyjno-

ekonomiczego projektu pisma zatatwiajacego sprawe.

§25

1. Zalatwienie spraw moze by¢:
e tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,
¢ ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe, co do jej
istoty (merytorycznie) albo w inny sposéb koficzy sprawe w danej instancii.
2. Ostateczne zatatwianie sprawy pracownik administracyjno - ekonomiczny odnotowuje
W spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

§ 26

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnoéci w terenie sporzadza sie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w
aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majq znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita. Notatki dolacza sie do
akt wlasciwej sprawy.

§27

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnosé trescei.

§ 28

1. Pracownicy administracyjno-ekonomiczni zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich
wplywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia
jej z inng sprawa niemajaca z nig bezposredniego zwiazku.

2. Pracownik administracyjno-ekonomiczny opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z
aktami sprawy przedklada aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowosé
projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z
aktami pracownikowi administracyjno-ekonomicznemu. Pracownik administracyjno-
ekonomiczny powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po
podpisaniu czystopisu pracownik administracyjno-ekomiczny dotagcza do niego
zafaczniki i wraz z kopiq pisma przekazuje czystopis sekretariatowi celem wystania
adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcéw lub, gdy pismo
ma by¢ rozestane wedhig rozdzielnika, pracownik administracyjno-ekonomiczny
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powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z
dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza
ilo$¢ zalacznikow, wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca pracownikowi
administracyjno-ekonomicznemu z odpowiednia adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktoérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§ 29

1. Pismo zalatwiajace sprawg¢ powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie
pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

¢ nagltowek — druk lub podtuzng pieczeé naglowkowa,

e znak sprawy,

* powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

s dat¢ podpisania pisma przez osobe upowazniona,

e okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

e tres¢ pisma,

e podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

o listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawieraé:

e paraf¢ pracownika administracyjno-ekonomicznego i datg¢ sporzadzenia
pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

e termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescig
pisma w lewej dolnej czgsci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreslenia:

¢ nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysytania
czystopisu: ,,polecony”, ,.ekspres”, ,za zwrotnym dowodem dorgczenia”,
»pilne”, ,.,poufne”, itp.

e pod tresciq zalatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych
zalacznikow (Zat. ....) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych;
na kazdym zataczniku wpisuje sie¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer
zalacznika (Zat. nr .. .do pisma znak ...),

e adresy tych instytucji lub oséb umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej
strony pod klauzula: ,,Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma
by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma,

e pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zalatwienia sprawy
(Termin do dnia ...); dla uniknigcia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢
termin, w ktorym mozliwe jest zatatwianie sprawy, terminy nalezy w
zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20 30 danego miesigca; po uplywie
terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy pracownik administracyjno -
ekonomiczny decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunigciu terminu i
fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

e cwentualne wskazéwki dla sekretariatu.

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.
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§ 30

Jezeli zatatwienie sprawy w zakreSlonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi termindéw zalatwienia, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisoéw Kodeksu.

§ 31

Zakres kompetencji Dyrektora i kierownikéw komérek organizacyjnych w sprawie
aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okre$la Regulamin Organizacyjny
Filharmonii Opolskie;j.

1.

§ 32

Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z
zasadami dotyczacymi ukltadu pism. Poprawki i uzupeinienia moga byé dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda pracownika administracyjno-ekonomicznego.
Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez pracownika administracyjno-ekonomicznego.

Rozdzial IX - WYSYLANIE I DORECZNIE PISM
§ 33

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

e przesylka listowna,

o faksem,

¢ nanosniku informatycznym wysytanym przesytka listowna,

e pocztg elektroniczna.

Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu lub komérki organizacyjne;
przygotowujacej pismo do wysyiki:

¢ sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy
dotaczono przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca
pismo pracownikowi administracyjno-ekonomicznemu do uzupetnienia,

e stwierdza swojq parafka lub w odpowiednim zbiorze na no$niku
clektronicznym wysylke pisma, wraz z data jego wystania,

¢ zwraca pracownikom administracyjno-ekonomicznym kopie wiasnych pism,

e wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow,

e do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dolacza wypelniony przez pracownika administracyjno-ekonomicznego
sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na ktérych w
prawej dolnej czgsci zamieszeza adres odbiorey, sktadajacy sie z:

¢ imienia i nazwiska badZ nazwy instytucji,

* nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem
nieruchomogci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
Sprawy zatatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.
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6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykla.

Rozdzial X ~ PRZECHOWYWANIE AKT
§ 34

1. Akta sprawy przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

Rozdzial XI - PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§ 35

1. W celu przechowywania akt sprawy ostatecznie zalatwionych Filharmonia prowadzi
archiwum zaktadowe.

2. Akta sprawy ostatecznie zatatwionych Filharmonia przechowuje na no$nikach
papierowych, badz no$nikach informatycznych w archiwum zaktadowym.

3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uplywie
2 lat, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w
porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

5. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytulowej nastepujace dane:

e na $rodku u géry — pelng nazwe Filharmonii i komorki organizacyjnej, w
ktorej akta powstaty,

o w lewym gémym rogu - znak akt zlozony z symbolu komérki
organizacyjnej i symbolu hasta wedtug wykazu akt,

e wprawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt ( kat. A ), a w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej akt ( kat. B ) rowniez okres ich
przechowywania.

e Na srodku — tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj akt
zawartych w teczce,

e Pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki.

6. Jezeli dokumentacje przechowuje sic w segregatorach to wymienione w ust.5
oznaczenia muszg by¢ umieszczone na grzbietach segregatorow, za wyjatkiem
materiatéw archiwalnych, ktére sgq przekazywane do archiwum zakladowego w
wigzanych teczkach aktowych.

7. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej do konca roku

kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastepny rok kalendarzowy —

nastepnie przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego.
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§ 36

1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegdtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikéw administracyjno-
ekonomicznych. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

¢ takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaly po sobie
wedtug liczb porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od
najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw,
w obrgbie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma
r0Zpoczynajacego sprawe,

s wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

e ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

e opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

e w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt, usuniecie
wszystkich metalowych elementow(zszywki, spinacze itp.), ponumerowanie
stron otowkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie
oktadki liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z
ktorych jeden =z kazdej kategorii pozostaje u pracownika administracyjno-
ekonomicznego przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe..

3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacj¢, pracownik, ktéry dokumentacje przekazuje oraz pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

§ 37

1. Komoérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wylacznie
kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza si¢ zbgdne w pracy biezacej:
ewidencje, rejestry i kartotek.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swéj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak
dtugo beda one potrzebne.

§ 38

W przypadku likwidacji lub reorganizacji komdrki organizacyjnej akta spraw
niezatatwionych, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komoérka, ktora jest
nastepcg prawnym komorki likwidowanej lub reorganizowanej. Kopie spisu przekazuje si¢
do archiwum zaktadowego. Pozostale akta likwidowanej komorki organizacyjnej,
uporzadkowane zgodnie z ustaleniami niniejszej instrukcji, przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.
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Rozdzial XII - POWIELANIE I PUBLIKOWANIE

§ 39

1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakiadu jest
polecenie kierownikéw komorek organizacyjnych lub upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:

zwiezie oznaczenie dokumentu,

format,

naklad,

date,

podpis kierownika komoérki lub upowaznionej osoby.

Rozdzial XIIT - WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH

KANCELARYJNYCH

§ 40

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Filharmonii, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 41

1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem § 1 ust. 3,
przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewngtrzng poczta
elektroniczna,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow
wewnatrz Filharmonii,
udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w
szczegbdlnoscei:
— edytoréw tekstow,
arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych,
programdw graficznych,
oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnoscei:
— prawnych,
— baz adresowych,
— Dbaz statystycznych,
¢) utworzonych w Filharmonii baz danych, a w szczegélnosci:
— ewidencji zarzgdzen Dyrektora,
— baz adresowych,
wspotdziatania z dostgpnymi bazami danych,
tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
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» monitorowania zalecei Dyrektora,
e monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz Filharmonii,
* umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej
informacji o Filharmonii, kadrze kierowniczej i kompetencjach,
« informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zalatwianiu
wybranych typow spraw.
Zaleca sie powierzenie kierowania procesem informatyzacji w Filharmonii osobie z
wyksztatceniem informatycznym, zatrudnionej w jednostce organizacyjnej wlasciwej do
spraw informatyczno-technicznych.

§ 42

Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

e dopuszczenie do dostepu wylgcznie upowaznionych pracownikow,

e odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych.
Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

e system haset identyfikujacych pracownika,

e system hasel ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych

osobom nieposiadajacym odpowiednich uprawnien.

Obieg noénikéw informatycznych w Filharmonii ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy
catkowitym zakazie uzycia noénikow nie oznakowanych, z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk niepodlaczonych do sieci informatycznej urzedu i z zainstalowanym
programem antywirusowym.
W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XIV -NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH

§ 43

Nadzor ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Filharmonii
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora.
Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzeniu prawidtowoéci stosowania Instrukcji przez pracownikéw komorki
organizacyjnej i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzeniu:

e prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

e prawidlowosci zatatwiania spraw,

e terminowosci zalatwiania spraw,

e prawidtowosci obiegu akt,

o prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkow,

¢ terminowodci przekazywania akt do archiwum zakiadowego.
Do obowiazkéw kierownika komorki organizacyjnej wiasciwego do spraw
organizacyjnych nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty
normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw dzialow, w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig. _ -
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Zalqcznik Nr 1

DZIENNIK KORESPONDENCJI SEKRETARIATU

NADAWCA
Nazwa pismo Pismo
Lp komorki Okreélenie | Termin | przydzielono/ | Uwagi o
" | organizacyjnej sprawy | zatatwienia podpis zatatwieniu
lub nazwisko | data | znak odbiorcy
interesanta
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalqcznik Nr 2
WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW
rok (prac.ad | symbol kom. (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
min- org.) teczki)
ekonom)
DO KOGO DATA UWAGI
Lp SPRAWA WPLYNELA (sposob
. (krotka tresé) znak 2 dnia wszczecia | ostatecznego | zalatwienia
pisma sprawy zatatwienia )
Sporzadzit : /
Magdalena Kopinska 1 f
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