INSTRUKCJA KANCELARYJNA I ARCHIWIZACII
FRANCISZKANSKIEGO ZAKONU SWIECKICH W POLSCE

W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg ustala sie
Instrukcje dotyczacg postepowania z dokumentacjg, zasadami klasyfikowania oraz zasadami
i trybem przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw wspdlnot miejscowych,
regionalnych i archiwum narodowego.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja archiwizacji, zwana dalej "instrukcjg", okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Franciszkariskim Zakonie Swieckich w Polsce.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw FZS w Polsce.

W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie

odrebne przepisy.

§2.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

HwnNPRe

RN — Rada Narodowa Franciszkarskiego Zakonu Swieckich w Polsce,

RR - Rada Regionu,

RWM — Rada Wspdlnoty Miejscowej,

AKTA SPRAWY - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp. zawierajgce dane, informacje, ktére bylty, sg lub mogg by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

DOKUMENT - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danych,

KORESPONDENCIJA - kazde pismo wptywajgce do RN, RR, RWM lub wystane przez RN,RR,
RWM,

NATURALNY DOKUMENT ELEKTRONICZNY — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozlwym do odczytania wytgcznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

REJESTR PRZESYtEK WPLYWAJACYCH - rejestr stuzagcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez RADE (RN, RR, RWM),
REJESTR PRZESYtEK WYCHODZACYCH - rejestr stuzagcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez RADE (RN, RR,
RWM),

AKTA SPRAWY - catg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowg, fotograficzng, rysunkows,
dzwiekowg, filmowg, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajagcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

ODWZOROWANIE CYFROWE - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
siez trescig i jej zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;
PISMO - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

NOSNIK INFORMATYCZNY — ptyte CD, DVD, pendrive, dyskietke, taSme magnetyczna lub
inny nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.
PARAGRAFY BEZ BLIZSZEGO OKRESLENIA - paragrafy niniejszej instrukcji,

POPRZEDNIKI - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
PRZESYLKA - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymane i wystane za
posrednictwem poczty, gonca itp., a takze otrzymywane i nadawane telefaksy,
RZECZOWY WYKAZ AKT - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i klasyfikacjg archiwalng akt - zatgcznik nr 1,

SPRAWA - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
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 t3 samg grupa akt ustalong wykazem akt i stanowiacg przewaznie
odrebng jednostke archiwalng - zatacznik nr 2,

ZAYACZNIK - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzgcy catosé
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

ZNAK AKT - zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

ZNAK SPRAWY - zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$é sprawy do okreslonej
jednostki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§3.
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a. ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,
b. prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,
c. sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
d. wysytanie korespondencji i przesytek,
e. obstuga poczty elektronicznej itp.,



2. Czynnosci kancelaryjne we wspdlnotach FZS w Polsce kazdego szczebla wykonujg
sekretarze lub wyznaczona przez Rade osoba.

. PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCII
§4.

1. Korespondencje przyjmuje Sekretarz lub osoba upowazniona:
a. korespondencje adresowang imiennie przekazuje adresatom,
b. przesytki wartosciowe przekazuje wtasciwej osobie za pokwitowaniem.

2. Jezeli po otwarciu korespondencji okaze sie, ze zawiera ona przesytke poufng, nalezy
niezwtocznie przekaza¢ ja w zamknietej kopercie Przetozonemu Wspdlnoty lub Rady
z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

3. Po otwarciu korespondencji nalezy sprawdzi¢:
a. czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b. czy znajdujg sie w niej wymienione w pismie zatgczniki.

4. Brak zatgcznikéw Ilub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

5. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:
a. wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
b. dla ktdorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania, itp.,
w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
mylnie skierowanych,
zatgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,
w razie niezgodnosci zapisoéw na kopercie z ich zawartoscia.
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7. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretarz lub osoba upowazniona wydaje na zgdanie
sktadajgcego pismo.

8. Na kazdej wptywajgcej korespondencji na nosniku papierowym umieszcza sie na pierwszej
stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
informacje okreslajgcg date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego.

9. Kazdy czystopis (pismo adresowane "na zewnatrz") musi by¢ podpisany przez
Przetozonego wspdlnoty, Rady w zaleznosci od tematu i waznosci sprawy réwniez przez
Asystenta i sekretarza.



lo. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i widomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Il. PRZEGLADANIE | PRZYDZIELANIE KORESPONDENCII.

§ 5.

1. Przetozony RN, przegladajgc korespondencje:
a. decyduje, ktéorg korespondencje zatatwia sam, po czym informuje o otrzymanej
korespondencji i zatatwienu sprawy cztonkéw RN,
b. decyduje ktérg korespondencje przekazuje cztonkom RN,
c. przydziela korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe RR badz osoby.

2. Przetozony RR, przegladajac korespondencje:
a. decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam, po czym informuje o otrzymanej
korespondencji i zatatwienu sprawy cztonkéw RR,
b. decyduje ktérg korespondencje przekazuje cztonkom RR,
c. przydziela korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe RWM badz osoby.

3. Przetozony RWM, przegladajgc korespondencje:
a. decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam, po czym informuje o otrzymanej
korespondencji i zatatwienu sprawy cztonkéw RWM ,
b. decyduje ktérg korespondencje przekazuje cztonkom RWM,

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania (czynnosci) innych
Rad lub oséb, przekazuje sie jg odpowiednim osobom, do ktérych nalezy
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia umieszcza sie dyspozycje
dotyczace:
a. sposobu zatatwienia sprawy,
b. terminu zatatwienia sprawy,
c. aprobaty zatatwienia sprawy bgdz podpisania czystopisu.

V. WEWNETRZNY OBIEG AKT.

§ 6.

Obieg akt odbywa sie, z zastrzezeniem § 4 ust. 5, za posrednictwem sekretarza, osoby
upowaznionej lub poczty elektroniczne;.



§7.

Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wyfgcznie akta, co
do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

V. SYSTEM KANCELARYJNY, REJESTRACJA | ZNAKOWANIE SPRAW ORAZ ARCHIWIZACIA
AKT.

§ 8.
1. Rejestracji i znakowania spraw dokonuje sekretarz lub osoba upowazniona.

2. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw odpowiedniej teczki
rzeczowej, zatozonej zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt (zatacznik nr 1) i
nadaniu jej znaku.

3. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczy. Kazde pismo dotyczgce tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy sktada sie z nastepujacych elementéw:
1) symbolu literowego - RR.WAR. (Rada Regionu Warszawskiego)
2) liczbowego symbolu hasta wg wykazu akt,
3) kolejny numer z dziennika korespondencyjnego - zatacznik nr 2,
4) roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Np.- odpowiedZ na pismo w sprawie przeprowadzenia wizytacji braterskiej i
pasterskiej wpdlnoty bedzie miato nastepujacy znak:
RR.WAR.06.1.32.2018

RR. - Rada Regionu

War. - Warszawskiego

06 - symbol hasta (zgodnie z jednolitym wykazem akt) wizytacje, kapituty ...

1 - pierwsza sprawa w danym roku dotyczgca wizytacji braterskiej
pasterskiej zarejestrowana w oparciu o pierwsze pismo w trej sprawie

32 - kolejny numer w rejestrze korespondencji (ksigzka
korespondencyjna - dziennik)

2018 - cyfry roku

4. Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komarke organizacyjng (RR, RN,
RWM).

5. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki, zatozonej zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt - zatgcznik nr 1.

6. Teczki zaktada sie w miare powstawania akt.



7. Na kazda kadencje rady zaktada sie w zasadzie nowe teczki akt i nowe spisy spraw dla
kazdej z nich. Sprawy niezakoriczone przez ustepujgca rade pozostawia sie do zakonczenia
Nowo wybranej radzie.

8. W szczegodlnych przypadkach mogg by¢ prowadzone w RN, RR i RWM dodatkowe rejestry,
ksiegi, skorowidze i inne pomoce ewidencyjne.

§9.

1. We Franciszkanskim Zakonie swieckich w Polsce obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednoitym rzeczowym wykazie akt i rejestrze pism w dzienniku
korespondencyjnym - zatgcznik nr 2.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezaleing od struktury organizacyjnej FZS,
klasyfikacje akt powstajagcych w toku dziatalnosci oraz zawiera ich klasyfikacje
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci FZS oznaczone w
poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy
do oznaczenia, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Franciszkariskiego Zakonu Swieckich okreéla zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

3. Akta jednorodne tematycznie z réinych Rad FZS w Polsce beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je beda symbole
literowe i liczcbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej Rady (RN, RR, RWM).

Np. - ,prosba o przyjecie do formacji wstepnej” bedzie miata nastepujacy znak:
RWM.K.02.1.36.2018

RWM.K - Rada Wspélnoty Miejscowej. Kobylin

02 - symbol hasta (zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt) formacja
1 - pierwsza sprawa w danej dziedzinie

36 - kolejny numer w rejestrze korespondencji wychodzgcej - (w dzienniku)
2018 - rok

4. W uzasadnionych przypadkach RN FZS w Polsce moze rozbudowaé jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

5. Oprdcz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

6. Do materiatoéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje majaca
trwatg wartos¢ historyczna.

7. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w archiwum, zalicza sie
dokumentacje majgcg czasowo znaczenie praktyczne.



8. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "BC" zalicza sie dokumentacje manipulacyjna
majgca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu (niszczeniu) po
petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w
porozumieniu z Rada.

§ 10.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatcaniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie uchwaty RN FZS w Polsce.

VI. ZAtATWIANIE SPRAW

§11.

1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
1) odreczng,
2) korespondencyjng,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym zatatwieniem sprawy i polega na sporzadzeniu po
zarejestrowaniu  sprawy, bezposrednio na  otrzymanym  piSmie, zwiezlej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujgcej sposdb jej zatatwienia.

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

§12.

1. Zatatwianie spraw moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie),

2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie przez wpisanie
daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Na  kopii
pisma zamieszcza sie znak "Oz", ktéry oznacza "ostatecznie zatatwione" wraz z datg

zatatwienia sprawy.

§13.



Z rozméw przeprowadzonych z zainteresowanymi oraz czynnosci w terenie sporzadza sie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki lub czyni adnotacje na aktach,
jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie.
Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktdéra je sporzadzita. Notatki dotgcza sie do witasciwej
sprawy.

§ 14.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i zajmowang fumkcje
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§ 15.

1. Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zatatwia sie oddzielnym pismem bez ftgczenia jej z inng sprawg nie majacy
bezposredniego zwigzku.

2. Sekretarz lub osoba zajmujgca sie sprawg opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami
sprawy przedktada przetozonemu. Przetozony sprawdza prawidtowosé projektowanego
zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu przez Rade zwraca projekt pisma wraz z aktami w
celu przygotowania czystopisu.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktdérych sposdéb zatatwienia jest uzgodniony
z przetozonym i Radg , mozna przedtozy¢ pismo w czystopisie do podpisania.

§ 16.

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
i powinno zawierac:
a. nagtéwek - druk lub pieczatke nagtéwkowa,
znak pisma,
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 petniona funkcja),
liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci.
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2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢ parafe sporzadzajgcego i date
sporzadzenia pisma.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rdwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce
okreslenia:
a. nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wystania czystopisu:

"polecony", "priorytet", "za zwrotnym dowodem doreczenia", "pilne", "poufne”, itp.,



b. pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatgcznikéw lub
wykaz przestanych zatgcznikéw,

c. adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg: "Otrzymujg do wiadomosci" - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma.

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystaé¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

VII. WYSYtANIE | DORECZANIE PISM

§17.
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a. przesytka listows,
b. faksem,
c. pocztg elektroniczna.
2. Przygotowujac pismo do wysyitki nalezy sprawdzié:
a. czy wszystkie pisma sg podpisane oraz czy s3 wymienione zatgczniki,
b. czy pismo zawiera adres i czy ilo$¢ kopii jest wystarczajgca.

3. Pisma adresowane do jednego adresata w miare mozliwosci wysyta sie w jednej kopercie.

4. Sekretariat wysyta pisma zgodnie z dyspozycjg umieszczong przez redaktora pisma. Brak
takiej informacji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

4. Korespondencje wysyta sie listami zwyktymi, priorytetem, poleconymi i za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.
6. Korespondencje przygotowang do wysyitki nalezy wysytaé niezwtocznie, tego samego dnia.

VIll.  PRZECHOWYWANIE AKT BIEZACYCH.

§ 18.

1. Cata korespondencja dotyczgca aktualnie zatatwianych spraw powinna by¢é
przechowywana w odpowiednich teczkach (segregatorach).

2. Sprawy do zatatwienia przechowuje sie w teczkach oznaczonych do zatatwienia.



3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, po odnotowaniu w spisie spraw daty zakornczenia
sprawy, inicjatéw "OZ" (ostatecznie zatatwiona), przechowuje sie w teczkach wigzanych,
zatozonych zgodnie z rzeczowym wykazem akt. W obrebie teczki akta spraw grupuje sie
w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w ramach akt sprawy chronologicznie.
(pismo rozpoczynajgce na wierzchu).

4 Na zewnetrznej stronie teczki powinien by¢ umieszczony nastepujacy napis, zgodnie ze

wzorem:

a. na $rodku u gory petna nazwa Rady FzS$,

b. w lewym gornym rogu znak akt tj. symbol komorki organizacyjnej i symbol rodzaju
sprawy z wykazu akt,

c. W prawym gérnym rogu kategoria archiwalna,

d. na S$rodku tytut teczki informacyjnej tresci akt sprawy w niej zawartych (w razie
potrzeby doktadniej sprecyzowane i rodzaj materiatow),

e. pod tytutem daty roczne akt spraw znajdujgcych sie w teczce.

Np. Teczka nr 1.

RR.WAR. - 07 B

symbol literowy komorki kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

RADA REGIONU WARSZAWSKIEGO Fz$
Adres siedziby: ul. Zakroczymska 1, 00-225 Warszawa

,KORESPONDENCJA RR Z RADA NARODOWA FZ$ W POLSCE”
LATA: 2013 do 2016

Przekazujacy do archiwum: imie i nazwisko Przyjmujacy do archiwum: imie i nazwisko
Data przekazania: 10.01.2016 . Data przyjecia: 10.01.2016r.
Teczka nr 2
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RR.WAR. - 07 A

symbol literowy komorki kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

RADA REGIONU WARSZAWSKIEGO FzS
Adres siedziby: ul. Zakroczymska 1, 00-225 Warszawa

,SPRAWOZDANIA ROCZNE” w tym:
1. Sprawozdania roczne z dziatalnosci RR
2. Sprawozdania roczne finansowe RR

3. Dane demograficzne

LATA: 1993 do 2015

Przekazujacy do archiwum: imie i nazwisko Przyjmujacy do archiwum: imie i nazwisko
Data przekazania: 10.01.2016 . Data przyjecia: 10.01.2016 .

Teczka nr 3

RR.WAR. - 07 B

symbol literowy komorki kategoria archiwalna

organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

RADA REGIONU WARSZAWSKIEGO Fz$
Adres siedziby: ul. Zakroczymska 1, 00-225 Warszawa

I. Plany Roczne RR
II. Programy spotkan RR:

Z Przetozonymi Wspélnot miejscowych,

Z Odpowiedzialnymi za formacje we Wspdlnotach miejscowych
Z sekretarzami WM,

Z skarbnikami WM

Bl A

LATA: 1993 do 2015
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Przekazujacy do archiwum: imie i nazwisko Przyjmujacy do archiwum: imie i nazwisko
Data przekazania: 10.01.2016rr. Data przyjecia: 10.01.2016r.

5. Oryginaty akt wypozyczane mogg by¢ wytgcznie za pisemng zgoda przetozonego
i z pokwitowaniem ich odbioru z okresleniem terminu ich zwrotu.

6. W przypadku wyjecia akt z teczki, w ich miejsce wkiada sie kartke zastepcza
z pokwitowaniem osoby wypozyczajgcej, informujgca, gdzie akta sie znajduja.

IX. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM.

§19.

=

Wszystkie akta pozostajg we wspdlnocie przez okres kadencji Rady Wspdlnoty,
liczac od 1 dnia wyboru nowej rady.

2. Przefozeni wspdlnoty wraz z sekretarzem w |-szym kwartale po objeciu funkcji w Radzie
dokonuja przegladu akt w celu wytgczenia akt spraw zakoriczonych.

3. Akta wytgczone przekazuje sie do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego - zatacznik nr 4.

4. Do archiwum przekazuje sie akta kompletne, uporzgdkowane. Akta potrzebne nadal do
pracy biezgcej, pozostawia sie we wspdlnocie.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w dwéch egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w dwdch egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z
ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u osoby przekazujacej akta, jako dowdd
przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum.

6. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przetozony Rady przekazujgcego akta oraz osoba

Prowadzgca archiwum (po uprzednim sprawdzeniu, czy akta sg odpowiednio
uporzadkowane i przygotowane do przekazania).
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7. Archiwum przyjmuje akta tylko w stanie uporzgdkowanym. Przez uporzadkowanie nalezy
rozumiec:

a. utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, zgodnie ze spisem spraw. W aktach
kat. arch. A ukftada sie dodatkowo pisma w obrebie spraw chronologicznie,
poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe i numeruje poszczegdlne
zapisane strony,
wigczenie wtérnikdw (kopii), usuniecie czesci metalowych,
opisanie teczek,
utozenie teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt,

w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, zewnetrznej stronie
okfadki liczby stron zawartych w teczce w prawym dolnym rogu.

P a0 o

8. Sposdb opisywania przekazywanych akt jest okreslony w § 18 pkt 4 niniejszej instrukcji
W dokumentacji kat. arch. A dodatkowo umieszcza sie w prawym dolnym rogu na 1
(wierzchniej) stronie oktadki informacje o liczbie zapisanych stron w teczce.

X. POWIELANIE | PUBLIKOWANIE.

§ 20.

1. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest polecenie
przetozonego danej wspdlnoty FZS lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwiezte oznaczenie dokumentu,
2) format,
3) naktad,
4) date
5) podpis przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej.

XI. ZBIORY WSPOMAGAIJACE.

§ 21.

W Franciszkaiskim Zakonie Swieckich moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace
potrzebom braci i sidstr.
§ 22.

1. W zbiorach wspomagajacych FZS w Polsce mogg by¢ przechowywane:

a. zbiory wydawnicze,
b. publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréow.
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2. Podstawg systematyki i ewidencji zbioréw sg katalogi i skorowidze prowadzone w sposdb
zapewniajacy tatwos¢ wyszukiwania poszczegdlnych pozycji wedtug hasta rzeczowego
badz tytutu pozycji.

XIl. WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH.

§23.

Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w Franciszkariskim Zakonie Swiekich w
Polsce, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w
tym zwtaszcza danych osobowych (Ustawa RODO).

§ 24.

1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
2) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
wspolnoty kazdego poziomu,
3) udostepnienia upowaznionym braciom i siostrom:
a. zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w
szczegolnosci:
- edytoréw tekstow,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego,
b. zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:
- prawnych,
- baz adresowych,
4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentoéw,
5) umieszczania na stronach internetu stale aktualizowanej informacji o Franciszkariskim
Zakonie Swieckich w Polsce, poszczegolnych regionach i wspolnotach.

§ 25.

1. Dane przechowywane w pamieci komputerdéw zabezpiecza sie przez:
a. dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznione osoby,
b. odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nos$nikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
a. system haset identyfikacyjnych,
b. system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajgcym odpowiednich uprawnien,
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3. Dane gromadzone w pamieciach komputerédw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:
a. przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania,
b. archiwizowanie zmian danych przechowywanych w pamieci komputeréw w cyklu
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

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

XIl. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH.

§ 26.

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem i przestrzeganiem przez braci i siostry
FZS w Polsce ustaleri niniejszej instrukcji sprawuje przetozony RN FZS w Polsce.

2. Przetozeni  poszczegdélnych RR i RWM  sprawujg nadzér i  kontrole
wykonywanych czynnosci objetych niniejszg instrukcjg przez podlegtych braci i siostry, a
w szczegolnosci na sprawdzaniu:
a. prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

b. prawidtowosci zatatwiania spraw,

c. terminowosci zatatwiania spraw,

d. prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
e. terminowosci przekazywania akt do archiwum.

3. Do obowigzkéw przetozonego kazdego szczebla nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie
przepisy iinne akty normatywne obowiagzujace w FZS docieraty do braci i siostr, w celu
umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

XIV.  POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI
ORGANIZACYJNEI.

§ 27.
W przypadku wgasniecia wspdlnoty, wzglednie przejecia jej czesci funkcji i kompetencji przez
inng wspolnote, akta spraw zakonczonych przekazuje sie do archiwum regionalnego,

uporzadkowane (zgodnie z niniejszg instrukcjg). Akta spraw niezatatwionych przejmuje
prawny nastepca wygaszanej, zamykanej wspodlnoty.

Sporzadzit: Jolanta Bogdandw OFS
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Zatgcznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej

DZIENNIK KORESPONDENCII

REJESTR KORESPONDENCII WPtYWAJACE)J

Nadawca Uwagi
L.p. Termin o zatatwieniu
Imie i nazwisko, zatatwienia
nazwa wspoalnoty Data Znak Okreslenie sprawy — czego dotyczy,
lub innej jednostki wptywu pisma ilos¢ zatacznikow
organizacyjnej pisma
1 2 3 4 5 6 8
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DZIENNIK KORESPONDENCII

REJESTR KORESPONDENCII WYCHODZACEJ

ADRESAT Uwagi
L.p. Data wysytki (ilos¢
Imie i nazwisko, zatacznikow)
nazwa wspdlnoty Data Znak | Okreslenie ssprawy (czego dotyczy)
lub innej jednostki pisma pisma
organizacyjnej
1 2 3 4 5 6 8
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Zatacznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej

OPIS ZEWNETRZNY TECZKI
WSM.04 - 07 B
symbol literowy komorki (ategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt
WSPOLNOTA MIEJSCOWA

FRANCISZKANSKIEGO ZAKONU SWIECKICH
PRZY K-LE BRACI MNIEJSZYCH KAPUCYNOW
P.W. WNIEBOWZIECIA NMP
85-104 BYDGOSZCZ
UL. GDANSKA 2

KORESPONDENCIA
Z RADA REGIONU POZNANSKIEGO

LATA od 01.01.2015 do 31.12.2017

Teczka zawiera....ocoeecevceceecevceeenines ponumerowanych, zapisanych stron.
Bydgoszcz, dnia .....cccvvvvvvieeeeeeeeeeeen,
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SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

Zatgcznik nr 4

do instrukcji kancelaryjnej

L.p. |Znak Tytut teczki Daty Kat. akt |Liczba Miejsce Data
teczki skrajne teczek | przechowywania akt | zniszczenia
lub
przekazania
do arch.
Przekazujgcy akta Przetozony Przyjmujacy akta

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Kancelaryjnej FZS$

JEDNOLITY WYKAZ AKT FRANCISZKANSKIEGO ZAKONU SWIECKICH W POLCE

OPIS OZNACZENIA KATEGORII DOKUMENTACII:

1. Symbolem ,A” oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
2. Symbolem ,B” oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym, ze:

a.

symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;
symbolem ,BC” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krétkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature;

symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza przedstawiciel rady wyzszego szczebla, w przypadku RR dokonujg
tego cztonkowie RN, ktérzy mogg dokonaé zmiany kategorii dokumentacji. Zmiana kategorii
moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
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JEDNOLITY WYKAZ AKT

FRANCISZKANSKIEGO ZAKONU SWIECKICH W POLCE

Hasto kwalifikacyjne

Symbole (tytut teczki) Kategoria
klasyfikacyj archiwalna Uwagi
ne FZ$
01
Przepisy prawne wtasne, Kosciota, A
protokoty posiedzen, uchwaty
010 ]
Organizacja FZS A
(Reguta, KGFZS, Statuty, akty erygowania,
011 nominacje, Ksiegi Wspdlnot, protokolarze)
Protokoty kapitut wyborczych, wizytacji A
braterskich, pasterskich, nadzwyczajnych,
012 )
Organizacja biurowosci i archiwum FZS A
02
020 Formacja A
021 Prosby o przyjecie do kolejnego etapu formaciji, B5
Konspekty, konferencje, materiaty do formaciji A
022
Akty normatywne A
030
0300 Zbior normatywow wtasnych A
Interpretacja przepisow prawnych B20
0310
0311 Planowanie i sprawozdawczos¢ A
0312 Statystyka A
Opracowania zewnetrzne A
04 Opracowania wtasne B10
040
041 Planowanie B5
Plany roczne i wieloletnie wtasne
Plany pracy miesieczne, kwartalne — wtasne
Sprawozdania z dziatalnos$ci wtasne A
0410 Informacja
Informacje wtasne dla prasy, radia i telewizji, B5
odpowiedzi na krytyke prasowg, konferencje
prasowe, wywiady, kroniki i monografie wtasne A
Informacje o innych jednostkach A
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05 Skargi i wnioski A
050 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio przez B50
RN, RR, RWM
060 Prace naukowo-badawcze i wydawnicze A
0600 Prace naukowo — badawcze A
0601 Whtasne i zlecone A
0602 Opracowania zewnetrzne B10
Wydawnictwa A
0610 Opracowania wfasne A
0611 Opracowania zewnetrzne A
0612 Wykonanie poligraficzne A
0613 Prenumerata czasopism i dziennikéw A
07 Wspotdziatanie, wspotpraca A
070 Z innymi wspdlnotami FZS$ B20
071 Z parafiami, Zgromadzeniami Zakonnymi B10
Wspodtpraca z innymi organizacjami itp. B10
08 Wizytacje A
Zasady i tryb przeprowadzania wizytacji A
Wizytacje przeprowadzane przez rade wyzszego A
szczebla
A
Kontrole wewnetrzne i wycinkowe
100
A
110 Ogdlne przepisy, zasady i obowiqzki franciszkanéw
Swieckich B 10
111
Przyjmowanie kandydatéw do FZ$
112 A
Zawieszenie w cztonkostwie, wydalenie
113 B10
Wyrdznienia, jubileusze
B30
120 upomnienia i nagany
121 Akta osobowe (kwestionariusz, zaswiadczenia itp.)
B50

Pomoce ewidencyjne
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13
130
131

14
140

141

15

150

151
152
153
160
161

17

170
171
172
173

174

175

220

230

231
232

24

240
241
2410
2411
2412
2413

2421
2422
2423

Szkolenia formacyjne, kursy, rekolekcje
Organizowane przez RN, RR
Udziat w szkoleniach obcych

Dyscyplina

Listy obecnosci na spotkaniach, absencja
Whioski o urlopowanie, tymczasowe zawieszenie
I. SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowania $Srodkami

trwatymi
Inwestycje i remonty

Dokumentacja prawna, techniczna, kosztorysy itp.

Wykonawstwo i odbidr inwestycji i remontéw
Administracja nieruchomosci
Eksploatacja nieruchomosci

Gospodarka materiatowa

Organizacja gospodarki materiatowej
Gospodarka ruchomosciami

Nabywanie zabytkowych mebli, obrazow itp.
Naprawa i konserwacja zabytkowych mebli,
obrazéw itp.

Zapotrzebowanie, zaopatrzenie w maszyny,
narzedzia, urzadzenia i inne artykuty
Magazynowanie i uzytkowanie

Dokumentacja techniczna maszyn i urzagdzen (np.
komputeréw, laptopdéw, drukarek, kserokopiarek,
projektoréw)

Konserwacja i remonty Srodkéw trwatych

Eksploatacja srodkow tacznosci
Gospodarka energetyczna, ogdlne zasady
gospodarki

1. EKONOMIKA

Finanse, sktadki, ofiary celowe
Dowody ksiegowe
Dokumentacja — rejestry itp.
Rozliczenia

Fundusze specjalne
Dyscyplina finansowa

B50

B5
BC

BC

B20

B5
B15
B20
B20
B10

B5
B5
B20
BC
B20
B10
B10
B10

B6

B6
B6

B25
B25

23




DZIAtALNOSC Zewnetrzna, rézna
Zatozenia, zasady
Dziatalnoé¢ promocyjna FZS, powotaniowa

B25
B25

B10
B10
B10

Warszawa, dnia ......cooevveeeeiiiiiennnnn.n.
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