
Zarządzenie Nr 15/2005 
 

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice 
im. ks. Franciszka Siarczyńskiego  

z dnia 20 grudnia 2005 r. 
 

W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice  
 

 
Działając na podstawie § 12 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczyńskiego 
nadanego uchwałą Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXXI/514/2005 w sprawie zmiany nazwy i 
nadania statutu bibliotece publicznej Gminy Kozienice oraz § 19 Regulaminu Organizacyjnego 
Biblioteki w nawiązaniu do Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i 
archiwach  (Dz. U. z 1983 r. Nr 38, poz.173) oraz Rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 
2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i 
trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167 poz. 

1375).  zarządzam, co następuje: 
 

§ 1 
 

Wprowadzam do stosowania w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice instrukcję określającą zasady i 
tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Bibliotece w brzmieniu następującym:  

 
I. Postanowienia ogólne 
 
1. Celem instrukcji kancelaryjnej jest ustalenie jednolitych zasad postępowania zapewniających 

sprawne wykonywanie prac kancelaryjnych. 
2. Stosowanie instrukcji ma zapewnić jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i 

przechowywania dokumentów oraz ich ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą. 
3. Użyte w instrukcji określenia oznaczają: 

 
1.  jednostka organizacyjna, 

Biblioteka  
- Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice, 

2.  kancelaria - stanowisko na którym odbywa się obsługa kancelaryjna 
Biblioteki,  

3.  referent - Pracownik, bez względu na zajmowane stanowisko, który 
opracowuje sprawę pod względem merytorycznym, 

4.  sprawa 
 

- pismo, dokument, wymagający podjęcia i wykonania czynności   
urzędowych, 

5.  znak sprawy - zespół symboli określających przynależność sprawy do 
określonej komórki organizacyjnej i do określonej grupy 
rzeczowego wykazu akt; 

6.  spis spraw - formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw 
wpływających lub rozpoczętych w Bibliotece, 

7.  rejestr  kancelaryjny  - specjalna książka służąca do ewidencji pism wpływających i 
wychodzących, 

8.  teczka aktowa (spraw) 
 

- teczka wiązana, skoroszyt, segregator itp., służące do 
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt 
spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą akt 
ustaloną wykazem akt i stanowiącą przeważnie odrębną jednostkę 
archiwalną, 

9.  akta sprawy - dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, 
fotokopie, rysunki itp.) zawierająca dane, informacje, wnioski itp., 
które są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy, 

10. 
 
 

poczta elektroniczna - narzędzie informatyczne służące do przesyłania i odbierania 
informacji. 
 

 



1. II.     System kancelaryjny, wykaz i znakowanie akt  
 

1. W Bibliotece obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym 
podziale akt. 

2. System ten polega na klasyfikacji akt w układzie rzeczowym, stanowiącej podstawę rejestrowania 
spraw, znakowania pism, łączenia poszczególnych pism w aktach spraw, podziału akt na kategorie 
archiwalne. Rejestracji podlegają tylko sprawy, a nie poszczególne pisma dotyczące tych spraw. 

3. Wchodzącą i wychodzącą korespondencję rejestruje się dodatkowo w rejestrze korespondencji, 
który prowadzi kancelaria obsługiwana przez specjalistę ds. organizacyjno-administracyjnych. 

4. Wykaz akt stanowi rzeczową klasyfikację oraz zawiera kwalifikację dokumentacji ze względu na 
okresy jej przechowywania. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli 
całość wytwarzanej dokumentacji na osiem klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób 
ogólny, oznaczony symbolami od 0 do 7. W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy 
drugiego rzędu (hasła bardziej szczegółowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstającymi 
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9, to jest: 00-99 oraz 
dalszy podział niektórych klas drugiego rzędu na klasy trzeciego rzędu oznaczone symbolami 
trzycyfrowymi, to jest: 000-999, a w ramach klas trzeciego rzędu - podział na klasy czwartego 
rzędu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999. Rzeczowy wykaz akt stosowany 
w Bibliotece stanowi zał. Nr 1 do niniejszej instrukcji. 

5. Dla każdej końcowej tzn. najniższej pozycji w tej klasyfikacji zakłada się teczkę, w której 
przechowuje się akta spraw załatwionych wraz z ich pismem. 

6. Każda teczka powinna zawierać na okładce następujące oznaczenia: 
1/ na środku u góry – pełna nazwa Biblioteki oraz komórki organizacyjnej właściwej dla 
załatwienia danej sprawy, 
2/ w lewym górnym rogu - znak akt składający się z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu 
klasyfikacyjnego (liczbowego), zgodnie z wykazem akt, 
3/ w prawym górnym rogu  - symbol kategorii archiwalnej np. B-5, 
4/ na środku – tytuł akt, tj. hasło zgodnie z wykazem akt, uzupełnione wyszczególnieniem rodzaju 
akt zwartych w teczce, np. sprawozdania, protokoły itd. 
5/ pod tytułem - rok założenia teczki, uwzględnienie numeru teczki, jeśli akta o tym samym 
symbolu obejmują kilka teczek. 

7. Akta tematycznie jednorodne z różnych komórek organizacyjnych Biblioteki posiadają to samo 
hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyróżniają je symbole będące oznaczeniem komórki 
organizacyjnej. 

 
 
III.    Podział akt na kategorie archiwalne 
 

1. Powstająca w Bibliotece dokumentacja nie ma wartości archiwalnej i nie wchodzi w skład 
państwowego zasobu archiwalnego, dokumentacja ta ma jednak czasową wartość praktyczną i 
dlatego wymaga przechowywania w archiwum zakładowym.  

2. Dla oznaczenia dokumentów powstających w Bibliotece używa się następujących symboli: 
1/ symbolu "B" - z dodaniem cyfr arabskich określających termin ich przechowywania w 
archiwum zakładowym. Po ustalonym okresie przechowywania akta te mogą ulec brakowaniu, 
po uprzednim uzyskaniu zgody właściwego archiwum państwowego. W szczególnie 
uzasadnionych przypadkach, archiwum państwowe może dokonać zmiany kwalifikacji tych 
akt, nadając im kategorię „A” czyli archiwalną, a więc wchodzącą w skład państwowego 
zasobu archiwalnego. Okres przechowywania akt kategorii „B” liczy się w pełnych latach 
kalendarzowych liczonych od stycznia roku następnego po przekazaniu akt do archiwum 
zakładowego. 
2/ symbolu "Bc" dla oznaczenia akt manipulacyjnych, posiadających krótkie znaczenie 
praktyczne, mogą one ulec brakowaniu po pełnym ich wykorzystaniu; brakuje się je w 
komórce organizacyjnej, bez przekazywania do archiwum zakładowego, jednak za wiedzą i 
zgodą pracownika prowadzącego archiwum zakładowe.  

 
2.  IV.   Podział prac kancelaryjnych 
 
Prace kancelaryjne w Bibliotece wykonuje kancelaria obsługiwana przez Specjalistę ds. organizacyjno-
administracyjnych, do którego należy: 



1/ przyjmowanie korespondencji, ewidencjonowanie jej w rejestrze i rozdzielanie zgodnie z dekretacją 
Dyrektora, 
2/ nadawanie i przyjmowanie  faksów oraz poczty elektronicznej, 
3/ sporządzanie pism i ich kopii, 
4/  wysyłanie korespondencji i przesyłek, 
5/  segregowanie spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt, 
6/  przekazywanie teczek załatwionych spraw do archiwum zakładowego. 
 
3. V.    Wpływ korespondencji do Biblioteki 
 
1. Korespondencję przeznaczoną dla Biblioteki odbiera z poczty, od listonosza, z faksu, z poczty 

internetowej Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych lub inna wyznaczona do tego celu 
osoba, która przekazuje odebraną korespondencję do kancelarii. 

2. W kancelarii Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych otwiera wszystkie przesyłki  z 
wyjątkiem: 

1/ adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom, 
2/ wartościowych, które przekazuje z pokwitowaniem pocztowym właściwej osobie lub komórce 
organizacyjnej.  

3.   Po otwarciu korespondencji należy  sprawdzić czy: 
      1/ nie zawiera ona pism mylnie skierowanych (korespondencję mylnie doręczoną zwraca się do 

Urzędu Pocztowego) 
      2/ zgadza się ilość załączników z ilością podaną w piśmie, 
4.   Koperty dołącza się do następującej korespondencji: 

1/ niejawnych, wartościowych, poleconych i za dowodem doręczenia; 
2/ dla których załatwienia zachodzi potrzeba ustalenia stempla pocztowego; 
3/ w których brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma; 
4/ mylnie skierowanych; 

5. Wpływająca korespondencja, również elektroniczna, podlega ewidencji ilościowej w Rejestrze 
korespondencji. 

6. Na każdym piśmie wpływającym do Biblioteki, także wydrukowanym dokumencie 
elektronicznym, umieszcza się w lewym górnym rogu ( a jeśli jest to niemożliwe - w innym 
wolnym miejscu) pieczątkę wpływu korespondencji z datą i kolejnym numerem ewidencyjnym z 
rejestru  oraz symbolem komórki właściwej do załatwienia sprawy. 

7. Pieczątki wpływu korespondencji nie umieszcza się na dokumentach osobistych, załącznikach, 
czasopismach, prospektach, drukach do wypełnienia i zwrotu po ich wypełnieniu do nadawcy oraz 
innych drukach nie wymagających merytorycznego załatwienia. 

8. Nie podlegają rejestracji: 
 1/ materiały biblioteczne 
 2/ publikacje (dzienniki urzędowe, gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, itp.); 
 3/ potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy; 

       4/ zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze; 
9. Otrzymaną korespondencję kancelaria przekazuje Dyrektorowi,  który: 

   1/zatrzymuje u siebie wpływy, które sam załatwia (sprawy te rejestruje kancelaria),      
              2/pozostałe wpływy dekretuje, wyznaczając pracownika odpowiedzialnego za załatwienie sprawy.   
              Dekretację dotyczącą sposobu i terminu załatwienia sprawy umieszcza się obok pieczątki wpływu.  

10.  W celu identyfikacji spraw  wprowadza się następujące symbole komórek organizacyjnych:  

 
GK – Główny Księgowy (sprawy związane z księgowością, budżetem, finansami), 

OA – Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych (sprawy związane z aktami osobowymi, kadry,   

organizacja i administrowanie Biblioteką), 

DGO – Dział gromadzenia i opracowania zbiorów (zarządzanie zbiorami Biblioteki),  

DIM – Dział instrukcyjno-metodyczny (szkolenia, metodyka) 

DUZ -  Dział udostępniania zbiorów, 

KM - Kierownik ds. Merytorycznych (zarządzanie działalnością merytoryczną Biblioteki, 

sprawozdawczość) 



P - Instruktor ds. bibliotek w terenie (sprawy związane z pełnieniem funkcji biblioteki powiatowej), 

I – informatyk, administrator sieci (informatyzacja Biblioteki), 

BPK – działalność kulturalna Biblioteki, 

BPN – działalność naukowa  i wydawnicza Biblioteki, 

 
11. Sprawy otrzymane do załatwienia rejestruje się w dniu ich otrzymania; 
12. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywołującego ją pisma do spisu spraw. Jest to 

związane z nadaniem jej znaku. Wzór formularza spisu spraw przedstawia załącznik nr 2. 
13. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy 

otrzymuje identyczny znak. Zawiera on: 
  1/   symbol literowy komórki właściwej do załatwienia danej sprawy, 
  2/  symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
  3/   liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw, 
  4/   dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto. 
14. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską 
      poprzeczną, np. P.072-2/05, gdzie 
   „P” - oznacza symbol literowy komórki organizacyjnej, 
      „072” - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
   „2” - oznacza liczbę kolejną ze spisu spraw, 
   „05” - oznacza dwie ostatnie liczby roku. 
15. Znak sprawy wpisuje się do odpowiedniej rubryki pieczęci wpływu odciśniętej 
       na piśmie przez kancelarię lub w jej obrębie. 
16. Sprawy w trakcie załatwiania mogą być czasowo przetrzymywane w teczce „Sprawy do 

              załatwienia”; 
17. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ciągu danego roku, załatwia się w roku następnym bez 

zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisów spraw. 
18. W razie konieczności wznowienia sprawy, która została ostatecznie załatwiona w roku 

poprzednim i odłożona do właściwej teczki, przenosi się ją do spisu spraw bieżącego roku; w 
spisie spraw ubiegłego roku czyni się wzmiankę: „przeniesiono do teczki hasło ...” 

19. Załatwienie ostateczne sprawy należy odnotować w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej 
rubryce daty załatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy załatwianiu odręcznym 
wpisuje się te same dane z dodatkiem skrótu „odr.” Na kopii załatwienia i w spisie spraw 
zamieszcza się znak: „Oz.”, który oznacza „ostatecznie załatwione”. 

20. Teczki aktowe zakłada się w miarę narastania akt, zgodnie z wykazem akt. Przechowuje się w nich 
akta spraw ostatecznie załatwionych.  

21. Komórki organizacyjne mają obowiązek prowadzenia ewidencji założonych przez nie teczek. 
 

VI.   Załatwianie spraw 
 

1. Przy załatwianiu spraw należy stosować najbardziej celowe najprostsze i najbardziej ekonomiczne 
formy załatwiania, w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowiązujących przepisów. 

2. Formy mogą być ustne lub pisemne. 
3. Załatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi /informacji/ ustnie, 

telefonicznie i sporządzeniu notatki wskazującej na sposób załatwienia sprawy. 
4. Załatwienie pisemne stosuje się przy załatwianiu spraw wymagających poważniejszego 

opracowania, gdy sprawy wymagają uprzednich uzgodnień, uzupełnień itp. lub, gdy sprawy ze 
względu na swoistą treść wymagają pozostawienia kopii załatwienia sprawy w aktach jednostki 
organizacyjnej. 

5. Przy pisemnym załatwieniu spraw należy przestrzegać następujących zasad: 
1/ umieścić nagłówek - pełną nazwę jednostki (podłużna pieczątka nagłówkowa) 
2/ w odpowiedzi podaje się datę i znak sprawy, której ta odpowiedź dotyczy; 
3/ adresy pisze się w pierwszym przypadku; 
4/ każde pismo oznacza się znakiem sprawy i datą. Znak sprawy składa się z symbolu komórki 
organizacyjnej odpowiedzialnej za załatwienie sprawy, liczbowego symbolu hasła wg wykazu akt, 
kolejnego numeru, pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie spraw, dwóch ostatnich cyfr 
roku; 
5/ pod treścią z lewej strony należy podać ilość załączników; 



6/ w przypadku, gdy treść pisma ma być podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom, 
pod treścią pisma należy wymienić adresatów, 
7/ pisma powinny być parafowane przez osoby załatwiające sprawę i podpisywane przez 
Dyrektora, lub osobę przez niego upoważnioną.  
 

VII. Wysyłanie korespondencji 
 

1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego: 
  1/ przesyłką listową, 
  2/ faksem, 
  3/ na nośniku informatycznym (dyskietka, CD ROM) wysyłanego przesyłką pocztową, 
  4/ pocztą elektroniczną. 
2. Kancelaria, przygotowując pisma do wysyłki wykonuje następujące czynności: 
    1/ sprawdza czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane  

załączniki; w razie stwierdzenia braków zwraca pismo do uzupełnienia, 
2/ stwierdza swoją parafką (na kopii) wysyłkę pisma  wraz z datą jego wysłania, 
3) kopie wysłanych pism wkłada do teczek (akt sprawy), 
4) do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dołącza odpowiedni 

formularz i przypina go do koperty. 
3. Dla pism otrzymanych do wysyłki kancelaria przygotowuje koperty. 
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie. 
5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania. 
6. Pismo wysyła się zgodnie z zamieszczoną dyspozycją (polecony, ekspres itp.). Brak takiej 

dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła. 
7. Przesyłki wpisuje się do pocztowej książki adresowej. 
 

 
VIII. Przechowywanie akt 

 
1. Akta spraw  ułożone w kolejności wpływu, w których nie podjęto działań,  pracownicy powinni 

przechowywać w teczkach z napisem "do załatwienia", 
2. Akta spraw załatwionych przechowuje się w wiązanych teczkach lub segregatorach założonych 

zgodnie z wyciągiem z ogólnego wykazu akt w kolejności symboli liczbowych wykazu akt. 
Wewnątrz teczek lub segregatorów akta powinny być ułożone w kolejności liczb porządkowych 
spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw chronologicznie tzn. kolejno przybywające karty danej 
sprawy winny być wkładane pod karty wcześniejsze, tak by w ostateczności pismo rozpoczynające 
sprawę znalazło się na wierzchu sprawy, a rozstrzygnięcie na jej spodzie. 

3. Teczki lub segregatory spraw zakończonych powinny być opisane zgodnie z postanowieniami 
rozdział II pkt. 6 niniejszej  instrukcji. 

4. W przypadku wyjęcia akt z teczki lub segregatora należy w ich miejsce włożyć kartę zastępczą. 
Powinna ona zawierać w treści znak sprawy, jej przedmiot, nazwę komórki organizacyjnej lub 
nazwisko pracownika wypożyczającego akta, 

5. Akta spraw zakończonych przechowuje się w komórce macierzystej do końca roku, a potem 
przekazuje je do archiwum zakładowego lub brakuje. 

6. Akt nie należy zszywać ani sklejać 
 

IX.   Przekazywanie akt do archiwum zakładowego 

 
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych Biblioteka prowadzi archiwum 

zakładowe.  
2. Pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie archiwum zakładowego, ustala corocznie 

termin przekazywania akt do archiwum Biblioteki przez poszczególne komórki organizacyjne. 
3. Obowiązek przygotowania akt do przekazania do archiwum zakładowego spoczywa  

              na komórkach organizacyjnych. 
4. Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym 

przeglądzie i uporządkowaniu akt.  
5. Uporządkowanie akt polega na podziale rzeczowym teczek i prawidłowym ułożeniu materiałów 

wewnątrz teczek, ich opisaniu, nadaniu właściwego układu, sporządzeniu ewidencji oraz 
technicznym zabezpieczeniu. 



6. Akta powinny być ułożone wewnątrz teczek w kolejności spraw, a w ramach sprawy - 
chronologicznie, poczynając od pierwszego pisma wszczynającego sprawę. Poszczególne strony 
akt znajdujących się w teczce powinny być opatrzone kolejną numeracją. 

7. Opisanie materiałów archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie każdej teczki:
  

  a)  nazwy jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej, w której materiały powstały, 
  b)  znaku akt, to jest symbolu literowego komórki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego 

według wykazu akt, obowiązującego w jednostce organizacyjnej, 
  c)  tytułu teczki, to jest nazwy hasła kwalifikacyjnego według wykazu akt, obowiązującego w danej 

jednostce organizacyjnej i informacji o rodzaju materiałów archiwalnych, znajdujących się w 
teczce, 

  d)  rocznych dat krańcowych to jest dat najwcześniejszego i najpóźniejszego materiału 
archiwalnego w teczce, 

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

  f)  oznaczenie kategorii archiwalnej, 
8. Wzór spisu zdawczo-odbiorczego stanowi załącznik nr 3 do niniejszej Instrukcji. 
9. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden pozostaje u 

referenta przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, pozostałe egzemplarze otrzymuje 
pracownik prowadzący archiwum zakładowe. 

10. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają referenci w kolejności teczek według jednolitego 
rzeczowego wykazu akt. 

11. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: referent przekazujący akta i pracownik prowadzący 
archiwum zakładowe. 

12. Komórki organizacyjne przekazują akta do archiwum zakładowego wyłącznie kompletnymi 
rocznikami. 

13.  W razie likwidacji komórki organizacyjnej akta spraw nie załatwionych na podstawie spisu 
zdawczo-odbiorczego przejmuje komórka, która jest następcą prawnym komórki likwidowanej. 
Kopie spisu przekazuje się do archiwum zakładowego. 

14. Pozostałe akta likwidowanej komórki organizacyjnej, uporządkowane zgodnie z ustaleniami 
niniejszej Instrukcji przekazuje się do archiwum zakładowego. 

15. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej akta przejmuje jednostka wyznaczona w akcie 
likwidacyjnym. 

 
IX.  Wykorzystanie informatyki w Bibliotece 

 
1. Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki w Bibliotece pod warunkiem ochrony 

przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych. 
2. Zaleca się wykorzystanie informatyki w celu: 

 1)  przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty   
elektronicznej, 

 2)  udostępnienia upoważnionym pracownikom: 
   a) oprogramowania aplikacyjnego w wersji sieciowej, 
   b) zakupionych baz danych,  
   c) utworzonych w Bibliotece baz danych,  
    - baz adresowych, 
    - baz bibliograficznych. 

 3)  współdziałania z dostępnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez     
wszystkie biblioteki, 

 4)  tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów, 
 5)  umieszczania na stronach WWW. stale aktualizowanej informacji o Bibliotece i jej 
działalności, 

3. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez: 
                1) ograniczenie dostępu do nich wyłącznie upoważnionym pracownikom, 
  2)  odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach magnetycznych lub elektronicznych. 

4. Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez: 
       1) system haseł identyfikujących pracownika, 
        2) system haseł ograniczających dostęp dla wybranych obszarów danych osobom nie 

posiadającym uprawnień, 
  5.     Dane gromadzone w pamięci komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą. 



   
 
        X. Kontrola Pracy Biurowej 

 
1. Nadzór i kontrola czynności kancelaryjnych wykonywanych przez  pracowników należy do   

obowiązków Dyrektora, 
2. Obowiązki Dyrektora w zakresie nadzoru i kontroli polegają na badaniu prawidłowości   

stosowania przez pracowników instrukcji kancelaryjnej oraz postanowień zawartych w 
"Rzeczowym Wykazie Akt" i udzieleniu im wskazówek w tym zakresie. 

3. Kontrola polega na sprawdzeniu stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie: 
1) terminowości i prawidłowości załatwiania sprawy; 
2) prawidłowości obiegu pism i dokumentów; 
3) prawidłowości rejestrowania i znakowania pism; 
4) prawidłowości prowadzenia rejestrów kancelaryjnych, spisów spraw oraz teczek akt; 
5) terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego. 
 

   § 2 
 

1. Archiwum zakładowe Biblioteki prowadzi Specjalista ds. organizacyjno – administracyjnych. 
2.  Zobowiązuję Specjalistę ds. organizacyjno - administracyjnych do uporządkowania archiwum 

zakładowego w terminie do 31.03.2006 r. zgodnie z zaleceniami niniejszej instrukcji. 
 

§ 3 
 

Zarządzenie niniejsze wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2006 r. 
 

§ 4 
 

Z dniem 31 grudnia 2005 r. traci moc Zarządzenie Dyrektora MGBP nr 2 z dnia 05.01.2000 r. w 
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz rzeczowego wykazu akt. 

 
 
 
 
 
 
 
Załączniki: 
 

 
1. Jednolity, rzeczowy wykaz akt 
2. Wzór formularza spisu spraw 
3.  Wzór spisu zdawczo-odbiorczego 
 

 


