Zatacznik nr 2 do uchwaty
nr 50/2015/VI KRL-W
z dnia 16 czerwca 2015 1.

Instrukcja kancelaryjna Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej

L Postanowienia ogdlne.

§1.

. Instrukcja kancelaryjna Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej, zwana dalej
instrukcja, ustala zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz tryb
postepowania z aktami od dnia ich przyjecia lub ich powstania w toku prac
Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej, do dnia przechowywania w archiwum
Izby.

. Instrukcje stosuje sie do akt bez wzgledu na technike ich utrwalania: zapis na
papierze, taSmie magnetofonowej, dysku komputerowym, tasmie fotograficznej lub
filmowej itp.

. Dokumentacja Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej sklada si¢ ze spraw
wymienionych w wykazie akt stanowiacym zatacznik do instrukcji (zat. 1).

. Przepisy niniejszej instrukcji obowigzuja wszystkich pracownikéw Krajowej Izby
Lekarsko-Weterynaryjnej.

IL System kancelaryjny.

§2.

. W Krajowej Radzie Lekarsko-Weterynaryjnej obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. W tym systemie kancelaryjnym, sprawe rejestruje si¢ w spisie spraw. System ten
nie wyklucza stosowania pomocy kancelaryjnych stuzacych do kontroli obiegu akt,
lecz nie maja one wptywu na rejestracje spraw, ani na kompletowanie akt.

. Wykaz akt ustala jednolita rzeczowa klasyfikacj¢ akt, powstatych w toku
dziatalno$ci Izby oraz kwalifikacje na kategorie archiwalne.



. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i cato§¢ wytworzonych
w toku dziatalno$ci Izby akt, dzieli na klasy pierwszego stopnia oznaczenia
symbolem od 0 do 9. W ramach pierwszego stopnia podziatu wprowadza si¢ — w
zalezno$ci od potrzeb — na klasy drugiego, trzeciego lub dalszego podzialu w
ramach systemu dziesigtnej klasyfikacji.

§3.

. Akta wytworzone w Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej dzieli si¢ na dwie
kategorie:

,»A” — dokumentacja stanowiaca materialy archiwalne;
2
- ,,B” —dokumentacja niearchiwalna.

. Materiaty archiwalne odbijaja dziatalno$¢ danej jednostki organizacyjnej, posiadaja
warto$¢ historyczna i sq przeznaczone do wieczystego przechowywania.

. Dokumentacje niearchiwalna stanowig akta majace warto§¢ praktyczna i po
uptywie ustalonego okresu przechowywania podlegaja zniszczeniu.

. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,B” z dodatkiem cyfry
arabskiej (np. BS5), moze by¢ zniszczona po uptywie okresu przechowywania.
Okres przechowywania tych dokumentéw w archiwum okre$laja cyfry arabskie.
Okres przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia roku nast¢pnego, po zalatwieniu
sprawy. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,BE” z dodatkiem
cyfry arabskiej (np. BES) oznacza akta, ktére po okresie przechowywania poddaje
sig ekspertyzie archiwalnej, w wyniku ktdrej moga by¢ zaliczone do materiatlow
archiwalnych lub do dokumentacji niearchiwalne;.

Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ akta manipulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu
praktycznym. Po ich wykorzystaniu dla celéw praktycznych, moga by¢ zniszczone.

1.  Rejestracja i znakowanie akt.

§4.

Sprawy rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez Krajowa Izbe
Lekarsko-Weterynaryjna. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej
otrzymuje ten sam znak i jest przechowywane z pierwszym dokumentem.



. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu do spisu spraw (zat. 2) i nadaniu jej
znaku zgodnie z obowigzujacym wykazem akt oraz na umieszczeniu tego znaku
(sygnatury) na piSmie w obrebie pieczatki wptywu po stronie prawej. Spisy spraw
prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki oznaczonej kategoria ,,A”. Akta
oznaczone kategoria ,,B” i ,,BE” — nie wymagaja rejestracji w spisach spraw.

§5.

. Znak akt, ktéry nadaje si¢ przy rejestracji sprawy, stanowi jej stata cechg
10Zp0ZNawcza.

. Znak akt stanowia:
a) symbol literowy nazwy Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej;
b) symbol klasyfikacyjny hasta wg wykazu akt;

¢) kolejny numer porzadkowy, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw;

d) ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.
Kazdy element znaku oddziela si¢ uko$nikiem.

. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciagu roku, w latach nastgpnych nie
wymagaja zmiany dotychczasowego znaku i wpisywania do nowych spiséw spraw.

. W przypadku wigkszej ilo§ci spraw, wymagajacych specjalnej formy ewidencji,
nalezy prowadzi¢ dodatkowe pomoce rejestracji, utatwiajace szybkie dotarcie do
poszukiwanego dokumentu.

Iv. Teczki aktowe.

§6.

. Teczki aktowe zaktada sie zgodnie z wykazem akt w miarg potrzeb. Teczki mozna
zaktada¢ na kazdym poziomie klasyfikacyjnym akt. Powinny one zawiera¢ akta
spraw o tym samym symbolu klasyfikacyjnym i tej samej kategorii archiwalnej.
Nie nalezy w jednej teczce taczy¢ akta o roznych symbolach klasyfikacyjnych
i roznych kategoriach archiwalnych. W przypadkach wyjatkowych, gdy zachodzi
koniecznos¢ tacznego przechowywania akt kat. ,,A” i ,B” — calos¢ teczki
zaliczymy do kat. ,,A”. W przypadku konieczno$ci taczenia akt kat. ”B” 1 ,,BE”



o roznych okresach przechowywania, catg teczke zaliczymy do dluzszego okresu
przechowywania.

. Zatozona teczka powinna by¢ zewnetrznie opisana:
a) na érodku u gory napis — Krajowa Izba Lekarsko- Weterynaryjna;

b) w prawym goérnym rogu kategoria akt, a dla dokumentacji niearchiwalnej okres
przechowywania;

¢) w lewym gornym rogu — znak akt zlozony z symbolu nazwy Krajowej Izby
Lekarsko-Weterynaryjnej i symbolu klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt;

d) na $rodku tytut teczki (petne hasto z wykazu akt, uzupetnione o rodzaj akt
zawartych w teczce);

e) pod tytutem — roczne daty skrajne (zat. 3).

. Wewnatrz teczki poszczegdlne akta uktada sie w kolejno$ci zarejestrowania sprawy
W spisie spraw, a wewnatrz sprawy chronologicznie.

V. Obieg i przechowywanie akt.

§7.

. Obieg akt powinien by¢ bezpo$redni, tzn. pisma kieruje si¢ bezpoSrednio do
miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem niezbednych punktow zatrzymania.

. Sprawy otrzymywane z zewnatrz lub pisma sporzadzone przez Izbg w celu
wystania, sa wpisywane do ksiegi kontrolnej wplywow i wysytek — pod kolejng
liczba porzadkowa. Otrzymane pisma oznacza si¢ pieczatka wplywu, w obrgbie
ktorej po stronie lewej umieszcza sie daty wptywu pisma oraz liczbg porzadkowa
ksiegi kontrolne;j.

. Nadestana korespondencje przekazuje si¢ niezwlocznie Prezesowi do wgladu
i dekretacji. Po dekretacji korespondencja trafia do Biura. Biuro otrzymane pismo
rejestruje w spisach spraw, nadajac poszczegdlnym dokumentom znak sprawy
(patrz. § 4 pkt. 2) oraz umieszczajac go w obrebie pieczatki wplywu po stronie
prawej. Nastepnie w ksiazce kontrolnej wplywow i wysytek, odnotowywuje sie
znak sprawy (teczki) przy pozycji, ktorej dany dokument zostal wpisany.

. Zarejestrowana korespondencje, zgodnie z dekretacja, przekazuje si¢ komisji,
poszczegdlnym osobom lub odktada sig do akt.



. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach, zalozonych dla
poszczegdlnych haset jednolitego rzeczowego wykazu akt w uktadzie rocznym.

. Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumie¢ ostateczne jej zalatwienie oraz
spelienie wszelkich wyptywajacych z niej zobowiazan.

. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w Biurze Izby przez 4 lata dla akt kat.
»A” 12 lata dla akt kat. ,,B” i ,,BE”, liczac od 1 stycznia roku nast¢pnego po
zakonczeniu sprawy.

V1.  Przekazywanie akt do archiwum Izby.

§ 8.

. Po uptywie terminu przechowywania akt w biurach, dokumentacja powinna by¢
gromadzona i zabezpieczona w archiwach Izby. W archiwum Izby przechowuje si¢
akta spraw calkowicie zakonczonych, kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym.

. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnoSci spisu spraw w danej teczce lub
rejestru, poczawszy od najwczesniejszej sprawy. Pisma w obrebie spraw uktada
si¢ chronologicznie poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawq Utozenie
akt wewna;crz teczek nie dotyczy akt kat. ,,B”;

b) Wquczeme zqunych egzemplarzy tych samych pism, akt kat,  ,,Bc” oraz
usuniecie wszelkich cze§ci metalowych;

c) opisanie teczki zgodnie z rozdziatem IV §6 ust. 2, niniejszej instrukcji. Teczka z
aktami, ktora przekracza grubo$¢ 5 cm, powinna by¢ podzielona na tomy;

d) zszycie teczki, ponumerowanie otéwkiem stron zapisanych i umieszczeniu
liczby stron wewnetrznej dolnej oktadce;

e) ulozenie teczek, ksiag itp. w porzadku symboli klasyfikacyjnych wykazu akt;

f) sporzadzenie spisu zdawczo — odbiorczego w 3 egz. dla akt kat. ,,A” oraz 2 egz.
dla kat. ,,B”.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ na formularzu stanowigcym zatacznik nr 4
do niniejszej instrukcji. Nalezy wypelni¢ je w rubrykach od 1 do 6.



Pracownik sporzadzajacy spis zdawczo-odbiorczy, podpisuje go z lewej strony pod
tekstem, umieszczajac rowniez datg sporzadzenia spisu. ‘

Biuro Izby przechowuje po 1 egz. ewidencji archiwalnej. Dalsze egzemplarze
spiséw zdawczo-odbiorczych przechowuje sie w archiwum Izby.

W archiwum Izby, razem z przechowywanymi teczkami aktowymi przechowuje si¢
inne pomoce kancelaryjne stosowane w trakcie powstawania tych akt.

VIl. Kontrola pracy biurowej.

§9.

Prezes KRL-W sprawuje systematyczna kontrolg czynno$ci kancelaryjnych przez
podlegtych mu pracownikéw.

Nadzér nad realizacja niniejszej instrukcji sprawuje Prezes KRL-W lub osoba

upowazniona.




