Zarzadzenie Nr 6/2012
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli
z dnia 10 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Gminnej Bibliotece w Zabiej Woli.

Na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) oraz § 3 ust.3 pkt 2
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 167, poz. 1375), Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli zarzadza,
co nastepuje:

g1
W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng, wprowadza sie do uzytku
w Gminnej Bibliotece w Zabiej Woli.:
1) instrukcje kancelaryjna, stanowiacqg zatacznik nr 1 do zarzgdzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

§2
Sprawy niezatatwione przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia zatatwia
sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy.

§3

Dokumentacja powstata i zgromadzona w Gminnej Bibliotece w Zabiej Woli przed
dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia podlega:

1) ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy
okredlaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania;

2) kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczas nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 roku.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 6/2012
kierownika Gminnej Biblioteki w Zabiej Woli.

Instrukcja kancelaryjna Gminnej Bibliotece w Zabiej Wolli.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Gminnej Bibliotece w Zabiej Woli..

§ 2
1. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych

zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Bibliotece.

§3

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajq:

akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajgca dane, informacje, ktére byty, sa lub mogg by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez kierownika,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (np. $wiadectwo,
orzeczenie) ,

sekretariat - wewnetrzng komorke organizacyjng lub stanowisko pracy zatatwiajace
sprawy obstugi kancelaryjnej,

Kierownik — kierownika Gminnej Biblioteki w Zabiej Woli.,
korespondencja — kazde pismo wptywajace do placowki lub wysytane przez nie,

piecze¢ urzedowa - piecze¢ Gminnej Biblioteki w Zabiej Woli,



przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za
posrednictwem poczty, gonca, itp.,

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

pracownik — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujgcego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej,

rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w Bibliotece,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samag grupq akt ustalong wykazem akt i stanowigca,
przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
catosc¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

znak akt — zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonego dziatu i
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
grupy spraw.

§4

Przez Kodeks nalezy rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

§5
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
wysytanie korespondenciji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonogramow, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,



2. Czynnosci kancelaryjne w Bibliotece wykonuje sekretariat oraz osoby
odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdziat II
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6

Sekretariat przyjmuje korespondencje, przesyiki nadestane lub przyniesione do
Biblioteki i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym.

Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwtaszcza polecone i
wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

3. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem wartosciowych oraz
adresowanych imiennie.:

4. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
czy dofqczone sg wymienione w pismie zataczniki (wyliczone w pi$mie przewodnim).

5. Brak zatqcznikow lub otrzymanie samych zatacznikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie
tylko do pism:

wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
w ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma, mylnie skierowanych, zatacznikow
nadestanych bez pisma przewodniego, w razie niezgodnoséci zapisow na kopercie z ich
zawartoscia.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajqcego pismo.

8. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

9. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza sie (na korespondencji
przekazywane] bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu
okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego (dziennik korespondencji sekretariatu).



10. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych, zatgcznikach i
pismach.

11. Przyjmujac przesytki przekazywane poczta elektroniczng, sekretariat dokonuje ich
wstepnej selekcji majac na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajace ztosliwe
oprogramowanie.

12. Po dokonaniu selekcji przesytki otrzymane pocztg elektroniczng przekazywane sg
na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, ktore dzielg sie na :

1) majqce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez podmiot,

2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
3) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci podmiotu.

13. Przesytki majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot, rejestruje sie, przy czym rejestracja wykonana

jest przez sekretariat po uprzednim wskazaniu przez prowadzgcego sprawe o istocie
sprawy.

Rozdzial III
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§7

1. Kierownik przegladajac korespondencje, dekretuje pismo do odpowiednich oséb
zgodnie ze strukturg organizacyjng placowki.

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres kilku osdb, przekazuje
sie ja pracownikowi, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

3. Przekazywanie korespondencji z sekretariatu do poszczegdlnych oséb odbywa sie za
pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.

Rozdziat IV
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§8

W Bibliotece obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.



Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg klasyfikacje akt. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalnosci Biblioteki, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, tgczenia i przechowywania akt.

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

W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegdtowe) 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 trzemego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu - podziat na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999 lub, gdy
zachodzi taka potrzeba, podziat na klasy pigtego rzedu: 00000-99999.

Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy korcowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol
liczbowy hasta. Wyrdzniac je beda symbole literowe stanowigce oznaczenia danego
dziatu.

Oprécz haset, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej
akt.

Materiaty oznaczone symbolem ,A”, to dokumenty majgce wartos¢ historyczna,
przechowuje sie je w archiwum zaktadowym przez 25 lat, a nastepnie przekazuje do
archiwum panstwowego.

Materiaty oznaczone symbolem "B”, to dokumenty majgce czasowe znaczenie
praktyczne, dlatego okres przechowywania akt w archiwum oznacza sie cyframi
arabskimi jako dodatkowy symbol (np.B10,B15)

Materiaty oznaczone symbolem "Bc”, to dokumenty manipulacyjne ,majace
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Moze by¢ niszczone po wykorzystaniu bez
przekazywania do archiwum.

Materiaty oznaczone symbolem ,BE” oznacza sie materiaty, ktére po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania (np.BE-10) podlegajg ekspertyzie ze wzgledu
na charakter, tresc¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wtasciwe archiwum
panstwowe.



§9

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.

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

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym
podmiotéw spraw badz w uktadzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. DZ.A.F.-4030-10/2/13).

Dla utatwienia pracy sekretariat moze przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w
teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej
teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakornczeniu
roku spisy spraw powinny byc¢ bezwzglednie odtozone do wtasciwych teczek
zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§10
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma do dziennika korespondencyjnego,
a nastepnie do spisu spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt .

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach w porzadku chronologicznym.
Wzor formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 11

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo wychodzgce
otrzymuje znak sprawy.

Znak sprawy zawiera:

symbol literowy placéwki,

symbol literowy dziatu/poszczegdlnej komorki organizacyjnej,

symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

kolejny nr sprawy ze spisu spraw,

liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w dzienniku
korespondencyjnym,

rok w ktérym sprawe wszczeto,



Wprowadza sie nastepujgce symbole literowe dla poszczegodlnych komorek
organizacyjnych:

BIB dla kierownika Biblioteki

GK dla giéwnego ksiegowego

Sprawy, ktore nie zostaty zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia sie,
w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowych spisow spraw.

W razie koniecznos$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu
spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke:

rn

~przeniesiono do teczki ...... .

§ 12

Nie podlegajg rejestracji:
publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy,
zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbiorow
lub teczek przedmiotowych wediug rzeczowego wykazu akt.
Rozdziat V
Zalatwianie spraw
§ 13
1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:

odreczng,
korespondencyjng,

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzgdzeniu przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na
otrzymanym pismie, zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na
nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.



§ 14
1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa, ktora
nie ma z nig bezposredniego zwigzku.
2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada
Kierownikowi. Kierownik sprawdza prawidtowos¢ zatatwienia sprawy i po
zaakceptowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Pracownik
sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu, pracownik

dotagcza do niego zataqczniki i adresuje koperte, a nastepnie wraz z kopig pisma,
przekazuje sekretariatowi celem wystania adresatowi.

§ 15
Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie
pionowym lub poziomym i powinno zawierac:
nagtowek - druk lub podtuzng pieczec¢ nagtowkowa,
znak sprawy,
powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobe upowazniong,
okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresem,
tresc pisma,
podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

na kopercie w lewym dolnym rogu - wskazowki dotyczgce sposobu wysytania

czystopisu: ,polecony”, ,ekspres”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne”,
~poufne” itp.,



Rozdziat VI
Przechowywanie akt
§ 16

1. Akta spraw przechowuje sie w sekretariacie, wlasciwych komorkach i w sktadnicy
akt.

Rozdziat VII
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§17

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Biblioteka prowadzi
sktadnice akt.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych sktada w sktadnicy akt, po uptywie 3 latach,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.
§ 18

1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez Pracownikow.

Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:
takie utozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzgdkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od

nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii BC,

utozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii B, z ktérych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta jako dowdd
przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje osoba odpowiadajaca za



sktadnice akt. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatgcznik nr 2 do instrukcji
kacelaryjnej.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy, przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: osoba przekazujgca akta i pracownik
nadzorujgcy sktadnice akt.

§ 19
1. Sekretariat przekazuje akta do sktadnicy wytgcznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych do sktadnicy dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bedg
nadal potrzebne, po przekazaniu ewidencyjnym i po umieszczeniu ich w sktadnicy akt
sekretariat ,wypozycza sie” na tak dtugo, jak dtugo bedg one potrzebne. To
wypozyczenie powinno odbywac sie w ustalony przez kierownika, ale bardzo prosty
sposob.

§ 20

1. W przypadku likwidacji Biblioteki przekazuje sie dokumentacj¢ przebiegu
dziatalnosci - organowi sprawujacemu nadzdr nad Biblioteka.

Rozdziat VIII
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§ 21

1. Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w Bibliotece, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 22
1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow,

udostepnienia upowaznionym pracownikom zakupionego dla wersji sieciowe]j
oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:

edytoréw tekstow,

arkuszy kalkulacyjnych,

baz danych,

programow graficznych,
oprogramowania antywirusowego.



§ 23

1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:

dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,
odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sig przez:

system haset identyfikujgcych pracownika,

system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom, ktore
nie posiadajg odpowiednich uprawnien,

3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania: operacyjnego, narzedziowego,
aplikacyjnego,

archiwizowanie danych przechowywanych w pamieciach komputeréw lokalnych na
noénikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

4. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowacé przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziatl IX
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§ 24

1. Nadzér ogdiny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw sekretariatu
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika Biblioteki.

2. Obowiazki kierownika w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania instrukcji przez pracownikdw i udzielaniu wskazéwek w tym zakresie, a w

szczegdblnosci na sprawdzaniu:

prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidlowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,



prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad,

terminowosci sktadania akt do sktadnicy akt.
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