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Zalacznik Nr |
Do Zarzadzenia Nr 1/2012
Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale
z dnia 01 stycznia 2012 r,

Instrukcja Kancelaryjna
Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,, Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosei kancelaryjnych w komérkach organizacyjnych Gminnej Biblioteki Publicznej
w Koczale zwanej dalej ,,Biblioteka™.

Okreslony instrukcja tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentoéw w Bibliotece.

W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa(poufnymi)stosuje si¢
niniejszq instrukcje z uwzglednieniem przepisow w sprawie szezegolowych zasad
i sposobu postgpowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa i
stuzbowa.

Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg panstwowa (tajnymi) reguluja
odrgbne przepisy.

Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego sa Dyrektor lub wyznaczona osoba,
komorki organizacyjne, sktadnica akt.

Przyjete w instrukeji okreslenie “"komoérka organizacyjna™ oznacza dzial lub filie.

§2.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek.
prowadzenie ewidencji wpltywow specjalnych i wartosciowych,
maszynopisanie, powielanie pism i materialow,
wysylanie korespondencji i przesylek.,
przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, faxow. e- mailii.
udzielanie informacji interesantom
Czynnosc: kancelaryjne w Bibliotece wykonuja:

a. Dyrektor lub wyznaczona osoba

b. komorki organizacyjne

c¢. skladnica akt
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§3.

Przyjmowanie i rozdzial korespondencji

Korespondencje przyjmuje Dyrektor lub osoba wyznaczona. Przyjmujac przesyiki,
zwlaszcza polecone i wartosciowe, Dyrektor lub osoba wyznaczona sprawdza
prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia,
Dyrektor lub osoba wyznaczona sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesylki uszkodzonej.

Korespondencje dzieli si¢ na :

a. zwykla.

b. specjalng (telegramy, telefonogramy, faxy. pisma sejmikow samorzadowych,
organéw administracji rzadowej, pisma procesowe, paczki, listy polecone.
ekspresowe, przesylki wartosciowe).

Dyrektor lub osoba wyznaczona otwiera wszystkie przesylki (wplywy) z wyjatkiem:

a. adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

b. stanowiagcych tajemnicg panstwowa (tajnych) lub stuzbowa (poufnych).ktére
przekazuje odpowiednio dyrektorowi Biblioteki lub adresatom,

c. wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej.

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

a. czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego.,

b. czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono
na kopercie,

c. czy dolaczone sa — wymienione w pismie- zalaczniki. Brak zalacznikow lub
otrzymanie samych zalacznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na
danym pismie lub zalaczniku.

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

a. poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem
dorgczenia.

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

odwotlania.

w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

Na kazdym wplywajacym pismie umieszcza si¢ w gornym rogu pierwszej strony
pieczatke¢ wplywu okreslajaca date otrzymania. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na
przesylkach i wplywach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia (prospekty.
czasopisma).

Po wykonaniu czynnosci w ust.1-7, Dyrektor lub osoba wyznaczona segreguje
wplywajaca korespondencje i przekazuje komorkom organizacyjnym.
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§ 4.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

W Bibliotece obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym dla
komorki organizacyjnej rzeczowym wykazie akt.
Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje i archiwalng klasyfikacje
akt powstajacych w toku dzialalnosci Biblioteki. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy
jednorodne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym. Jednolity rzeczowy wykaz akt
zawiera symbole i hasta klasyfikacyjne spraw.
Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.
Do materialow archiwalnych, oznaczonych symbolem ,.A”, zalicza si¢ dokumentacje
majacq trwalg wartos¢ historyczna. przewidziana do przekazania do archiwum
zakfadowego lub panstwowego. Do dokumentacji niearchiwalnej. oznaczonej symbolem
.B” z dodatkiem cyfr arabskich, okreslajacych liczbe lat przechowywania w archiwum
zaktadowym, zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca czasowe znaczenie praktyczne. Do
dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakladowego. lecz w porozumieniu z
tym archiwum, na zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum panstwowe.
Dokumentacja zaliczana do kategorii ..BE”, przechowywana w skladnicy akt przez
okreslong liczbe lat (np.BE 5), podlega ekspertyzie. ktora przeprowadzaja wlasciwe
archiwa pafstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej
dokumentacji.
Akta oznacza si¢ i przechowuje zgodnie z obowigzujacym jednolitym wykazem akt
Biblioteki, ktory okresla poszezegdlne grupy spraw w taki sposéb. aby latwo mozna bylo
ustali¢, do jakiej grupy sprawa nalezy.
W wykazie akt podano w szczegdlnosci:

a. znaki akt (znaki teczek aktowych).np. cyfrowy odpowiednik hasta

.~Planowanie i sprawozdawczosé. Statystyka™ 03
b. hasla ( tytuly teczek aktowych) - w rozwinigciu hasel ogolnych do stopniowo
coraz bardziej szczegélowych,

¢. Kkategorie akt pod wzgledem ich wartosci archiwalnej,

d. uwagi do niektorych hasel.
Komérki organizacyjne moga w razie potrzeby rozwija¢ poszczegélne hasta wykazu akt
na hasta nizszego rzedu, stosujgc dalszy uklad dziesietny, z tym jednak zastrzezeniem, ze
nowo utworzone hasta otrzymaja taka sama kategori¢ archiwalna.

§ 5.

Dla kazdej. koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma ( dokumenty) dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty
wszczecia

i zakonczenia sprawy.
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Spis spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszeza sig- w
przypadku malej liczby korespondencji- prowadzenie teczek przez dluzszy niz jeden rok.
Przy malej objgtosci akt mozna zalozy¢ jedng teczke z haslem wyzszego rzgdu wspolna
dla akt objetych hastami nizszego rzgdu. Np. mozna zalozy¢ teczke ze znakiem 032 dla
wszystkich akt objetych znakami od 0320 do 0325.

Teczki aktowe z tym samym znakiem i hastem moga wystepowaé w komorce
organizacyjne] lub filii. Jest to konsekwencja zasady rzeczowego podzialu akt, przyjetej
przy opracowywaniu jednolitego wykazu akt. Teczki te roznig si¢ miedzy soba symbolem
komorki organizacyjnej.

§ 6.

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma zapoczatkowujacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru
kancelaryjnego. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach. Dalsze pisma w
danej sprawie dolacza si¢ do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

Znak sprawy (akt) jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyvezace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera: symbol literowy komarki organizacyjnej, symbol liczbowy hasla
wedlug rzeczowego wykazu akt, liczb¢ kolejna, pod ktéra zostala zarejestrowana
w spisie spraw oraz rok w ktorym wszczeto sprawe. Poszczeg6line elementy znaku sprawy
oddziela si¢ kropka. kreska pozioma i kreskami pionowymi .np. IM-03/5/2010. IM”
oznacza symbol dziatlu, ..03"- oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z
rzeczowego wykazu akt, .,5"-oznacza liczb¢ kolejng ze spisu spraw. .,2010 "-oznacza rok.
Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastepnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

§7.

Nie podlegaja rejestracji:

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

b. potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

c. zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
Pisma wymienione w ust.] nalezy po wykorzystaniu przekaza¢ do odpowiednich
zbiorow, wedlug jednolitego wykazu akt.

§ 8.

W celu rejestracji spraw naplywajacych, zamiast spisow spraw zaklada si¢ rejestry
kancelaryjne, ktére moga by¢ prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych.
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Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie, mogg one tez by¢ prowadzone przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestru
przez kilka lat, zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢ ., z pozostawieniem migdzy
latami calej nie zapisanej strony. t¢ wolng strong nalezy przekresli¢. Numeracje zapisow
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada si¢ z tych samych elementow co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§9.

W Bibliotece prowadzone sa nastgpujgce rejestry kancelaryjne:

a. dziennik korespondencyjny.

b. rejestr skarg i wnioskow

c. rejestr (ksiazka) kontroli
Prowadzenie innych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust.1. dozwolone jest za
zgoda dyrektora Biblioteki.

§ 10.

Zalatwianie spraw

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Referentem sprawy w rozumieniu niniejszej instrukcji jest ten pracownik, ktory zaltatwia
sprawe merytorycznie, tzn. opracowuje pismo lub tez przygotowuje wniosek do decyzji
dyrektora.
Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.
Ustna formg nalezy z reguly stosowaé przy zalatwianiu spraw pomigdzy poszezegdlnymi
komorkami. W przypadku ustnego (telefonicznego) zatatwienia sprawy, jezeli zachodzi
potrzeba, sporzadza si¢ notatk¢ podajac sposob zalatwienia, nazwisko zainteresowanego
oraz datg i podpis pracownika.
Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

a. odrgeznag,

b. korespondencyjna.
Forma odrgczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy. bezposrednio na otrzymanym pismie
zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na nim odrecznej notatki wskazujacej
sposob jej zalatwienia. Pismo zalatwione odrecznie wychodzi na zewnatrz w formie
takiej, jakq mu nadat pracownik (napisane odrgcznie, na komputerze, przy uzyciu pieczeci
z odpowiednim tekstem, na formularzu, itp.).
Jezeli wplywajace pismo dotyczy dwu lub wigcej spraw, nalezacych do zakresu dzialania
roznych komorek organizacyjnych, pracownik zleca sporzadzenie odpowiedniej ilosci
tego pisma i kieruje je do wlasciwych komorek. zaznaczajac to na oryginale.



§11.

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé¢ wszystkie ich

elementy. W zaleznosei od tego czy odpis sporzadza sie z oryginalu, czy tez z odpisu- nalezy

u gory zaznaczy¢:” Odpis™ lub ,,Odpis z odpisu™. a pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢
klauzule ,Stwierdzam zgodnos¢ 2z oryginalem™ lub _Stwierdzam zgodno$¢ odpisu
z odpisem”, po czym umieszcza si¢ datg, podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.
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§ 12.

Aprobata

Projekty pism, co do ktérych pracownik. w mys$l obowiazujacych przepisdéw
wewngtrznych o prawie decyzji i podpisu nie jest upowazniony do powzigcia ostatecznej
decyzji, wymagajg aprobaty Dyrektora.

Aprobujacy akceptuje projekty pism lub tez dokonuje poprawek i parafuje. Jezeli
otrzymuje jednoczesnie czystopis- podpisuje go.

§13.

Czystopisy wykonuje Dyrektor lub osoba wyznaczona lub pracownicy komorek
organizacyjnych.

Czystopis wykonuje si¢ w liczbie egzemplarzy wskazanej przez pracownika, gdy nie ma
takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia.

§ 14.

Wysylanie pism

Pisma przeznaczone do wysylki Dyrektor lub osoba wyznaczona:

a. sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakami sprawy i data oraz czy
dolaczono przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakoéw zwraca pismo
komoree organizacyjnej do uzupelnienia.

b. zwraca komérce organizacyjnej kopie wysylanych pism,

c. wpisuje przesylki do "Pocztowej ksigzki nadawczej”.

d. do pism wysylanych przez pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotacza wypelniony odpowiedni formularz i przykleja do koperty.

Dla pism otrzymanych do wysylki przygotowuje si¢ koperty. na ktérych w lewym gornym
rogu odciska si¢ piecze¢ naglowkowa. Przy adresie wpisanym w srodkowej czesci koperty
(blizej prawej jej strony). obok miejscowosci, siedziby adresata podaje si¢ numer kodu
pocztowego. Po zakopertowaniu pisma. w prawej gornej czesci koperty nakleja
si¢ znaczek oplaty pocztowej odpowiedniej wartosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
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Pismo wysyla si¢ zgodnie z decyzjq (polecony, priorytet, itp.). Brak decyzji oznacza, iz
pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykla.

Telegramy i przesylki pilne wysyla si¢ natychmiast po ich otrzymaniu, inne zas
w ustalonej godzinie.

Przesylki do urzedow- odbiorcow miejscowych dorgczaja wyznaczeni pracownicy
Biblioteki.

§ 15.

Przechowywanie akt

. Akta sprawy przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i w skladnicy akt.

W komdrkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciagu roku
kalendarzowego oraz spraw zalatwionych w ciggu minionego roku kalendarzowego, przed
przekazaniem ich do sktadnicy akt.
Dyrektor lub osoba wyznaczona przechowujg akta (pisma) do zalatwienia w specjalnych
teczkach oznaczonych napisem “do zalatwienia”. Akta w teczce do zalatwienia uklada si¢
w kolejnosci wplywu. Poza kolejnoscia zalatwia si¢ sprawy pilne.
Sprawy w toku zalatwienia (wyczekujace na odpowiedz i uzupelnienia. wymagajace
wznowienia w okreslonym terminie, itp.). przechowuje si¢ w terminatce w ukladzie
dziesigtnym lub dekadowym. Terminatka- zaleznie od ilosci przechowywanych spraw-
moze by¢ specjalna teczka, oddzielna potka w szafie lub cata szafa.
Jezeli do oznaczonego terminu nie nadejdzie konieczna do ostatecznego zalatwienia
sprawy odpowiedz, Dyrektor lub osoba wyznaczona sporzadza przypomnienie.
Sprawy ostatecznie zalatwione przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych w ukladzie
ustalonym w wykazie akt i w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a
w obrebie sprawy chronologicznie pierwsze pismo rozpoczynajaee- na jej wierzchu.
Teczki spraw ostatecznie zalatwionych powinny by¢ na zewngtrznej stronie zaopatrzone
W nastepujace napisy:

a. na Srodku u gory: nazwe Biblioteki i filii

b. w prawym gérnym rogu oznacza si¢ kategori¢ archiwalna,

¢. wlewym gérnym rogu — znak akt tj. symbol komérki organizacyjnej oraz hasta

wg wykazu akt,
d. na Srodku teczki — tytul teczki- hasto wedlug wykazu akt i ewentualnie blizsze
okreslenie zawartosci teczki,
e. pod tytulem teczki- daty skrajne pism ( data pierwszego i ostatniego pisma).

§ 16.

W przypadku wynajecia (wypozyczenia ) akt z teczki — wystawia si¢ kart¢ zastgpeza,
ktora wklada si¢ na miejsce do teczki.
Karta zastgpeza zawiera w tresci znak sprawy, jej przedmiot, nazwe i adres jednostki, do
ktorej wypozyezono (wynajeto) oraz termin zwrotu akt.
Termin zwrotu akt stuzy jako wskazéwka dla ewentualnego ponaglenia lub Zzadania
zwrotu akt.

§17.



Postepowanie z aktami poufnymi

Tryb postgpowania z aktami poufnymi jest zasadniczo taki, jak ustalony w niniejszej

instrukc;ji dla akt jawnych z tq réznica, ze :

a. obieg akt poufnych w toku zalatwiania odbywa si¢ przez posrednie wreczanie
osobom upowaznionym, albo tez pod zamknigciem zabezpieczajacym akta
poufne przed wgladem oséb niepowolanych.

b. akta poufne przechowuje sig tak , aby byly one zabezpieczone przed wgladem
0s6b niepowolanych.

§ 18.

Kontrola pracy biurowej

Kontrolg pracy biurowej sprawuje Dyrektor.

—
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§ 19.

Przekazywanie akt do skladnicy akt

Akta kategorii B pozostaja w poszczegblnych komorkach macierzystych przez okres

jednego roku — liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

Za zakonczenie sprawy uwaza si¢ ostateczne jej zalatwienie i odlozenie do akt.

Po uplywie okresu przechowywania akt w komorkach organizacyjnych, nastepuje
przekazanie akt do skladnicy akt. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie
skladnicy akt ustala co roku termin przekazywania akt do skladnicy przez poszczegdlne
dzialy.

Przekazywanie akt do skladnicy akt nastgpuje po szczegdlowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt w koméree zdajacej i na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz
otrzymuje skladnica akt, drugi komoérka zdajgca.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta, wpisujac pozycje
zgodnie z kolejnoscig ustalong w wykazie akt.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik wyznaczony do zdawania akt oraz
prowadzacy skladnice akt.

§ 20.

Szczegbdlowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego,

uklad akt, tryb korzystania z tych akt. organizacj¢ pracy skladnicy akt oraz zasady
przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego okresla instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw ( Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.



o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U.z 2002 roku Nr 171
poz.1396 z pozn.zm.).

§ 21.

Wykorzystanie informatyki w Bibliotece

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

Zaleca sig wykorzystanie informatyki w celu:

1. przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;j,
2. przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrzng poczta elektroniczna,
3. udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a. oprogramowania aplikacyjnego w wersji sieciowej ,np.: edytorow tekstow,
arkuszy kalkulacyjnych, programow graficznych.
b. utworzonych w bibliotece baz danych, np. baz adresowych, baz
bibliograficznych
4. tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
5. umieszczania na stronach www Urzedu Gminy Koczala stale aktualizowanej informacji o
bibliotece i imprezach.
6. informowania uzytkownikéw o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych
typOw spraw.
Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza sig przez :
1. ograniczenie dostgpu do nich wylacznie upowaznionym pracownikom.
2. odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach magnetycznych lub elektronicznych.
Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
- system hasel identyfikujacych pracownika
- system hasel ograniczajacych dostgp dla wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajacym uprawnien

Dane gromadzone w pamigei komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg.

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

§ 22.

Postanowienia koncowe

Inne czynnosci. zwiazane z obsluga kancelaryjng i obiegiem akt, nieuregulawane
instrukcja, okresla dyrektor Biblioteki.



Zarzadzenie Nr 1/2012
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale
z dnia 02.01 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w
Koczale.

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. (Dz. U. nr 14 z
dnia 20.01.2011 r., poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcje¢ Kancelaryjng wraz z :

jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz

instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego dla Gminnej
Biblioteki Publicznej w Koczale, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 styeznia2012 roku.
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