Instrukcja kancelaryjna
Naczelnego &u Administracyjnego

Iwyciag/

1. Postanowienia ogolne

8 1.1. Przedmiotem instrukcji kancelaryjnej, zwadajej instrukci, sa
typowe i powtarzace s¢ czynndci kancelaryjne oraz tryb paegowania z
aktami jawnymi i poumymi powstgymi w toku dziatalnéci administracyjnej
I nadzorczej Naczelnegadi Administracyjnego.

2.Postpowanie z pismami w sprawach rozpoznawanych wpisae o
postpowaniu przedsglami administracyjnymi regukupdrebne przepisy.

3. Postpowanie z pismami i aktami zawie@jmi wiadomdci
stanowsce tajemni¢ paistwows regulup odrebne przepisy.

4. Postpowanie z aktami spraw ostatecznie zatatwionych tgdp
przekazywania ich do archiwum zaktadowego &kig przepisy zargzenia
Prezesa Naczelnegadsi Administracyjnego w sprawie archiwow zaktadowych
w sadach administracyjnych.

§ 2. Zastosowane w niniejszej instrukcji gkeaia oznaczaj

1) ,komodrka organizacyjna" - komérka wegtrena Sdu, powotana do
wykonywania okréonych zada, mapca swoje miejsce w strukturze
organizacyjnej Naczelnegoadbl Administracyjnego (np. Izba, Biuro,
Wydziat, zespotowe lub samodzielne stanowisko pracy

2) ,komodrka merytoryczna" - komorka organizacyjnaktiarej zada nalezy
ostateczne - pod wzaglem merytorycznym - opracowanie spraw danego



rodzaju i ktora powinna posiaélacataé¢ zasadniczych materiatow w
sprawach jej powierzonych,

3) referent" - pracownik przygotowagy projekt merytorycznego zatatwienia
sprawy,

4) ,punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzi
pismo lub akta sprawy w toku wykonywania czyfmarzedowych,

5) ,hasto klasyfikacyjne" - okrdenie przedmiotu spraw o jednorodnym
charakterze,

6) ,spis spraw" - formularz shacy do rejestrowania spraw @bjch wspolnym
hastem klasyfikacyjnym; wzor formularza stanowiazahik do niniejsze;j
instrukcji,

7) teczka aktowa" - skoroszyt lub teczkaawana, stidaca do przechowywania
akt spraw ohgtych wspdolnym hastem klasyfikacyjnym,

8) .przesytka" - kada oddzielnie zapieetowana koperta, pakiet lub paczka
dorgeczona do Naczelnega@®u Administracyjnego lub wysytana przegdS

2. System kancelaryjny

8 3.1. Obowizujacym systemem kancelaryjnym jest system rejestrowy,
oparty na jednolitym rzeczowym podziale akt spravdpowiadagcym
wykazowi akt NaczelnegoaBu Administracyjnego.

2. Rejestracji podlegajsprawy, a nie poszczegolne pisma daofgezych
spraw.

3. Zbiér ,spiséw spraw"” zatatwianych w danej jednostcganizacyjnej
tworzy ,rejestr spraw", prowadzony w systemie rogan

8 4. Wykaz akt ustanawia jednalitrzeczow klasyfikacg dokumentacji
powstajce] w Naczelnym &lzie Administracyjnym oraz jej kwalifikagjdo
odpowiedniej kategorii w komdrkachgdncych komérkami merytorycznymi
dla danego rodzaju spraw oraz w komorkach pozagialyw szczegéldoi:

1) symbole i hasta klasyfikacyjne spraw unabtgch do okrdanych
przedmiotowo grup,
2) symbole kategorii dokumentaciji dla tych spraw:

a) symbol ,A" - materiaty archiwalne,

b) symbol ,B" - z dodaniem cyfr arabskich - dokumerdanearchiwalna,

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
wskazanego okresu przechowywania podlega brakowaniu

c) symbol ,Bc" ~ dokumentacja niearchiwalna, ktpoawykorzystaniu

przekazywana jest na makulagur



d) symbol J3E" - z dodaniem cytr arabskich - dokuotagja, ktéra po wskazanym
okresie przechowywania podlega ekspertyzie zegdugia jej tré&c i znaczenie.
3) symbole literowe komorek organizacyjnychedacych komorkami
merytorycznymi dla poszczegoélnych grup spraw.

8 49.1. Wszystkie pisma zynane z zatatwieniem tej samej sprawy twor:
akta sprawy. Pisma te powinnydwuporadkowane chronologicznie i pmizone ze

soh.

2. Jeeli akta sprawy zawierajwicksz liczbe kart, powinny by umieszczone w
oktadce. Na zewgirznej pierwszej stronie okladki wpisuje ¢sinazwe komorki
organizacyjnej, znak sprawy i jej przedmiot.

8§ 50.1. Akta i pisma naty przechowywa w taki sposob, aby nie byty dephe
dla os6b niepowotanych.

2. Akta spraw bdacych w toku zalatwiania as przechowywane przez
referentow, ktorzy po ostatecznym zatatwieniu sprgnzekazug je sekretariatowi
w celu odnotowania i odkenia do teczki aktowe].

8 51.1. Teczka aktowa gty do przechowywania akt spraw ostatecznie
zatatwionych, olgitych wspdolnym hastem klasyfikacyjnym.

2. Kazdemu spisowi spraw odpowiada eoina teczka aktowa.

3. Teczki aktowe - analogicznie jak spisy spraw - adlkts¢ na
kazdy rok kalendarzowy. Zeli teczka aktowa w ggu roku osignie zbyt daa
objetos¢ - zaktada si dla niej tom nagpny.

4. Na zewrtrznej stronie teczki aktowej umieszcza si

1) nazwe Sadu i danej komoérki organizacyjnej,

2) znak teczki aktowej sktadajy sie z symbolu komérki organizacyjnej i
liczbowego symbolu hasta klasyfikacyjnegwtasciwego dla spraw
ztozonych w teczce,

3) tytut teczki aktowej to jest nazwhasta klasyfikacyjnego wdaiwego dla
spraw ztaonych w teczce,

4) pod tytutem - roczne daty skrajne, to jest datpzatia pierwszej i ostatniej
sprawy, ktorej akta znajdupie w teczce,

5) w prawym goérnym rogu - oznaczenie zgodnej z wykaaktrkwalifikacji do
kategorii ,A" lub ,B" materiatébw zawartych w teczce



5. Teczki aktowe przechowuje ¢siw sekretariatach komérek
organizacyjnych przez okres dwaoch lat, dicod roku nagpujacego po roku,
w ktorym teczk zatlazono a nasgpnie przekazuje sije do archiwum
zaktadowego.

6. Akta powinny by uporadkowane przez komoéegkprzekazujca je w
sposbb nasgpujacy:

1) w obrebie poszczegdlnych akt spraw pisma nglatozy¢ w porzdku
przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej lub w ppzgach szczegdlnych
(np. w odniesieniu do akt spraadswych — w instrukcji o biurowizi),

2) w obrebie teczek akta uktadagsiv kolejnagci zgodnej z numeragj,spisu
spraw” odpowiadagego danej teczce Ilub z numegagpiséw we
wiasciwym urzdzeniu ewidencyjnym (np. w repertorium),

3) teczki powinny by opisane w sposob okieny w ust. 4,

4) w teczkach akt kategorii ,A" oraz akt oznaczonytkzub niejawngci
pisma nalgy trwate zhczy¢ | ponumerowé& strony w tych aktach.
Informack, o liczbie stron zamieszcza sia wewnrtrznej, tylnej stronie
oktadki,

5) usury¢ nalery z akt wszelkie egci metalowe (zszywki, spinacze),

6) do kadej teczki datcza s¢ kserokopt odpowiadajcego jej ,Spisu spraw".

7. W uzgodnionych terminach (razna 6 lub 12 mRi®g
poszczegoline komorki organizacyjreg8 przekazuj uporadkowane teczki do
archiwum zaktadowego na podstawie spdeanych przez siebie ,spisow
zdawczo-odbiorczych akt", osobnych dla akt katdag@yl - w czterech
egzemplarzach i dla akt kategorii ,B" - w trzeclzemplarzach.

8. Fakt przekazania teczki aktowej do archiwum zakheeiypo
odnotowuje si na pocztku ,spisu spraw”, odpowiadgjego teczce.

9. ,Spisy spraw" przechowujeesiv komaorce organizacyjnej przez
okres 15 lat, a naginie przekazuje sieje do archiwum zaktadowego.

§ 52. W wypadku, gdy przygotowywana do przekazarshiwum zaktadowemu teczka
aktowa nie zawiera wszystkich akt sprawetigh odpowiadajcym jej ,,spisem
spraw", wobec niezatatwienia ostatecznego niekitdrymich, nalgy:
1) sprawy nie zatatwione wpis@onownie do zalmnego na rok biacy spisu
spraw i nadaim nowe znaki,
2) pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego ,spisuspra rubryce uwagi
wpisa adnotagi ,,przeniesiono pod nr ..."



8 56.1. W wypadku reorganizacji lub zniesienia koknérganizacyjnej, akta spraw
zakaczonych komorka ta przekazuje archiwum zaktadowenstanie
uporzdkowanym i na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

2. Akta spraw nie zakmzonych przekazujeestej komaorce organizacyjnej, ktéra
przejmuje zadania znoszonej lub reorganizowanepkkimbwniez na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. Kopie tych spisow przekazgjele archiwum zaktadowego.



