zalgcznik do uchwaty
Gtéwnej Kwatery ZHP nr 91/2004
z dnia 18 marca 2004 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ZWIAZKU HARCERSTWA POLSKIEGO

|. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Zasady obowigzujgce w zakresie kancelaryjnym okreslaja:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst

jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 171 poz. 1396 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. z
2002 r. nr 167, poz. 1375),

- ,Instrukcja archiwalna Zwigzku Harcerstwa Polskiego”

- obowigzujgce zasady pracy Naczelnika i Gtéwnej Kwatery ZHP oraz komend

choragwi i komend hufcéw.

§2
Instrukcja okre$la sposéb wykonywania prac kancelaryjnych w ZHP na podstawie wykazu
akt, stanowigcego zatgcznik do ,Instrukcji archiwalnej Zwigzku Harcerstwa Polskiego” z
dnia 18 marca 2004 r. oraz zasady postepowania z tymi aktami od chwili powstania do
czasu przekazania do archiwum odpowiedniej jednostki organizacyjne;j.

§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

— ,jednostka organizacyjna” — Gtowna Kwatera ZHP, komenda chorggwi, komenda
hufca, centralny osrodek ZHP, jednostka samobilansujgca

— ,komoérka organizacyjna” — kazdy wydzial, zespdt Gtownej Kwatery ZHP i komendy
chorggwi wymieniony w schemacie organizacyjnym, podlegajgcy Naczelnikowi ZHP,
jego zastepcom lub komendantowi choraggwi i jego zastepcom, komendantowi
centralnego osrodka,

— ,ednostka macierzysta” — nadrzedna jednostka organizacyjna wiasciwa dla
merytorycznego zatatwienia sprawy,

— kierownik” — instruktor kierujgcy komorkg organizacyjng (kierownik wydziatu itp.).

§4
Dokumenty spraw znajdujgcych sie w toku zatatwiania oraz dokumenty spraw juz
zalatwionych przechowuje osoba upowazniona przez kierownika komorki organizacyjne;j.

§5
Sposob postepowania z aktami w archiwach harcerskich reguluje ,Instrukcja archiwalna
Zwigzku Harcerstwa Polskiego”.

II. OBIEG KORESPONDENCJI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJN YCH

86
Przyjmowanie i rejestracja korespondenciji przychodzacej




Korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych ZHP odbierajg ze skrytki
pocztowej i od doreczyciela osoby upowaznione przez Naczelnika ZHP, komendanta
chorggwi lub komendanta hufca na podstawie petnomocnictwa pocztowego.

Jedynie osoba posiadajgca petnomocnictwo pocztowe, na zgdanie osoby doreczajgcej

lub osoby prawnej, potwierdza odbiér otrzymanej korespondenciji.

Koperty, w ktérych nadeszty przesyiki, dotgcza sie do akt, w przypadkach, gdy:

— przesyiki pochodzg od osoby fizycznej (z uwagi na potrzebe zachowania adresu
nadawcy i daty nadania uwidocznionej na stemplu pocztowym),

— akta nadestano bez pisma przewodniego,

— w danej sprawie obowigzuje termin przedawnienia (z uwagi na date stempla
pocztowego, okreslajgcego date nadania). Dotyczy to szczegodlnie spraw
personalnych, sgdowych i karno-administracyjnych, postepowania egzekucyjnego,
dyscypliny budzetowej itp.,

— przesyika zostata oznaczona jako poufna (na dowdd sposobu przesytania tego
rodzaju przesyiki).

Korespondencja przychodzaca podlega rejestracji w dzienniku korespondencyjnym

prowadzonym przez osobe upowazniong. Dowodem rejestracji w dzienniku

korespondencyjnym jest liczba dziennika (l.dz.), ktérg oznacza sie pisma
przychodzgce.

Osoba upowazniona opatruje otrzymang korespondencje pieczgtkg wptywu, na ktérej

odnotowuje sie date otrzymania, liczbe zatgcznikow. Zatgczniki tgczy sie z pismem

przewodnim. Na dokumentach pieczgtke wptywu przystawia sie bezposrednio na tych
dokumentach, a nie na kopercie.

Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na zatgcznikach oraz na czasopismach i innych

drukach, ktére nie stanowig korespondencji stuzbowe;j.

Korespondencje nadang omytkowo na adres ZHP zwraca sie na poczte.

Korespondencje zarejestrowang w dzienniku korespondencyjnym przekazuje sie

Naczelnikowi ZHP, komendantowi chorggwi, komendantowi hufca, kierownikowi

jednostki samobilansujgcej lub osobom upowaznionym przez nich do dekretacji pism.

Osoba upowazniona przekazuje korespondencje odpowiednim jednostkom

organizacyjnym zgodnie z dekretacjg. W wypadku przesytek poleconych — za

pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.

§7

Spos6b zatatwiania otrzymywanej korespondenc;i

1.

2.

Jednostki organizacyjne zafatwiajg otrzymang korespondencje w granicach swoich
kompetenciji.
Zatatwienie otrzymywanej korespondencji polega na:
a) przyjeciu do wiadomosci tresci pism, jesli nie wymaga ono pisemnej odpowiedzi
(odtozenie sprawy do akt — ad acta (a/a));
b) udzielaniu ustnej (telefonicznej) odpowiedzi zainteresowanej osobie lub instytucji,
ktéra nadestata pismo;
C) przygotowaniu pisemnej odpowiedzi skierowanej do nadawcy lub innegj
zainteresowanej osoby czy instytuciji.
Zatatwianie pism:
3.1. Zatatwianie pism, a w szczego6lnosci skargi, powinno nastgpi¢ bez zbednej
zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca, za wyjgtkiem pism otrzymanych
z urzeddw lub saddéw, w ktorych wyznaczona zostata data udzielenia na nie
odpowiedzi lub tez termin ustosunkowania sie do sprawy wynika z przepisow
prawa.
3.2. Niezwiocznie powinny by¢ zatatwione sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone na
podstawie dowodow przedstawionych przez nadawce pism, lub w oparciu o



fakty i dowody powszechnie znane, albo znane jednostce zatatwiajgcej sprawe,
badz tez mozliwe jest ustalenie na podstawie danych, ktorymi rozporzgdza
adresat pisma.

3.3. W razie niemoznosci zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w pkt. 3.1,
adresat pisma powinien zawiadomi¢ nadawce, podajgc przyczyny zwioki i termin
zalatwienia sprawy.

4. Ze sposobu zatatwienia sprawy zgtoszonej i zatatwionej ustnie (telefonicznie, e-mail)
osoba odpowiedzialna sporzadza notatke stuzbowg (informacje) na pismie
przewodnim.

5. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy obowigzujg nastepujgce zasady postepowania:

a) kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem;

b) pismo, ktére stanowi odpowiedz na otrzymang korespondencje lub pozostaje w
zwigzku z tg korespondencja, nosi znak (l.dz.) wptywu;

c) pismo, ktdre nie ma bezposredniego zwigzku z otrzymang korespondencjg lub
zostato sporzadzone z inicjatywy komorki organizacyjnej otrzymuje kolejng liczbe
dziennika w momencie wystania;

d) date na piSmie umieszcza sie w momencie jego podpisania;

e) projekt odpowiedzi powinien zawiera¢ nastepujgce dane wedtug podanych wzorow:

1) Nadawca
(komorka organizacyjna)
L.dz. Data
Odbiorca
(adresat)
dot. odpowiedzi na pismo z dnia ........ znak ........

Tres¢ pisma
Podpisy

2) BLANKIET FIRMOWY
L.dz.
Odbiorca Data
(adresat)
Tres¢ pisma
nadawca — podpis kierownika
komorki organizacyjnej
Zalgczniki (dotyczy obu wzorow)
Rozdzielnik — w przypadku wiekszej liczby odbiorcow
lub
Do wiadomosci (wymieni¢ instytucje lub osoby, ktorym nalezy wystac¢ kopie pisma).

a) zaakceptowane pismo wychodzgce sporzadza sie w liczbie egzemplarzy
odpowiadajgcej liczbie odbiorcow tych pism powiekszonej o dwa dodatkowe
egzemplarze, z ktérych jeden pozostaje u osoby prowadzacej tgcznie z aktami
sprawy, a drugi — w zbiorze kopii pism wychodzgcych;

b) kierownik jednostki moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism stuzbowych
w jego imieniu. Wowczas nalezy przed podpisem umiesci¢ skrét ,Z up.” — z
upowaznienia.

6. Do osoby zajmujgcej sie sprawg nalezy:

— sporzgdzanie ponaglen,

— ustalenie sposobu wysyiki pisma oraz opracowywania i utrzymywania aktualnosci
rozdzielnikdw wysytkowych,

— korekta,



— uzyskanie wymaganych podpiséw na pismie,
— przekazywanie zatatwionej korespondencji osobie upowaznionej do wystania.

§8
Sposéb wysytania korespondencii
1. Podpisywanie korespondencji wychodzgcej
a) korespondencje stuzbowg wychodzgcg podpisuja:

— pisma wychodzgce z jednym podpisem — kierownik jednostki organizacyjnej lub
upowaznione przez niego osoby (np. rozkazy, listy dotyczgcej reprezentacji
Zwigzku, adresy uroczyste),

— pisma wywotujgce skutki prawne lub finansowe w organizacji zawierajg dwa
podpisy: osoby odpowiedzialnej za finanse oraz kierownika jednostki
organizacyjnej;

b) podpis skiada sie z tytutu stuzbowego, stopnia instruktorskiego, imienia i nazwiska;
c) osoba podpisujgca pismo w zastepstwie dodaje przed tytutem stuzbowym osoby

zastepowanej skrot literowy ,wz”. Nizej podaje wilasne imie i nazwisko (w

nawiasach), a pod tym wiasny tytut stuzbowy.

Osoba podpisujgca z upowaznienia dodaje przed tytutem stuzbowym osoby

podpisujgcej skrét literowy ,z up.”. Nizej podaje wilasne imie i nazwisko (w

nawiasach), a pod tym wiasny tytut stuzbowy;

2. Wysylka korespondencji jest dokonywana zgodnie z dyspozycjg umieszczong w
prawym gornym rogu pisma (np. ,polecony”, ,priorytet”) i pod wskazane adresy lub
wedtug podanego rozdzielnika.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§9
Zatgczniki:
1. Wzory i tryb uzywania pieczeci i pieczgtek w ZHP
2. Wzory obowigzujgcych w ZHP blankietow firmowych

zalgcznik nr 1
do ,Instrukcji kancelaryjnej
Zwigzku Harcerstwa Polskiego”

WZORY | TRYB UZYWANIA PIECZECI | PIECZATEK W ZHP

A. PIECZATKI

1. Podstawowe jednostki organizacyjne ZHP, a takze szczep, zwigzek druzyn, komenda
hufca, komenda chorggwi, centralne osrodki i Gtéwna Kwatera ZHP mogg uzywac:

a) pieczatki podtuznej:

— o0 tresci zgodnej z nazwg jednostki,

- sluzacej do celdéw finansowo-bankowych,
b) pieczeci okragtej,
c) okragtej pieczeci odciskowe]

2. Za dysponowanie pieczatkg jednostki odpowiedzialno$¢ ponosi odpowiednio
druzynowy, przewodniczgcy kregu, komendant szczepu, komendant zwigzku druzyn,
komendant hufca, komendant chorggwi, kierownik centralnego osrodka, kierownik
jednostki samobilansujgcej, Naczelnik ZHP lub osoby przez nich upowaznione.



B.

Kolorem tuszu obowigzujgcym w Zwigzku Harcerstwa Polskiego dla pieczeci jest kolor
zielony.

TRESC PIECZATEK | PIECZECI
pieczatka podtuzna jednostki

Porzadek zapisu tresci na pieczatce podtuznej powinien by¢ nastepujacy (od gory):

=0

D

a) stowa: ,Zwigzek Harcerstwa Polskiego”,

b) okreslenie jednostki (hazwa jednostki z podaniem jej numeru i imienia),

C) nazwa miejscowosci, na terenie ktorej dziata,

d) okreslenie hufca macierzystego, a dla hufcow i jednostek chorggwianych -
chorggwi.

pieczatka do celow finansowo-bankowych powinna posiada¢ nastepujagcy ukiad tresci

(od gory):

a) stowa: ,Zwigzek Harcerstwa Polskiego”,

b) nazwa jednostki organizacyjnej z podaniem jej siedziby,

c) nazwa banku, jego oddziatu,

d) numer rachunku bankowego (konto);

pieczec¢ okragta zawiera:

a) w centralnym potozeniu — Krzyz Harcerski,

b) na obwodzie stowa: ,Zwigzek Harcerstwa Polskiego” i okreslenie jednostki.

Piecze¢ okrggta moze miec srednice:

— mata —do 15 mm,
— $Srednia —do 25 mm,
—duza —do 30 mm.

Piecze¢ okragta wykorzystywana jest przy nadaniu dokumentowi jego autentycznosci,
a takze przy dokonywaniu poswiadczen, np. na legitymacjach odznaczeniowych,
wpisach do ksigzeczek instruktorskich, na dyplomach.

PIECZATKI IMIENNE

Piecze¢ imienna powinna zawierac: tytut stuzbowy, stopien instruktorski oraz imie i
nazwisko.

Za dysponowanie pieczatkg imienng odpowiedzialnos¢ ponosi osoba, dla ktérej zostata
ona wykonana.

PLOMBY

Jezeli w jednostce organizacyjnej ZHP istnieje potrzeba plombowania pomieszczen lub
innych obiektéw, to uzywana do tego celu plomba powinna zawierac tres¢ funkcjonujgcej
w jednostce pieczeci okragtej, tj. centralnie zamieszczony Krzyz Harcerski, a w otoku
stowa ,Zwigzek Harcerstwa Polskiego” i okreslenie jednostki.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

1.

Jednostka organizacyjna ZHP powinna posiadac¢ aktualny rejestr wszystkich pieczgtek
i pieczeci funkcjonujgcych w jednostce.

2. Wszelkie zmiany pieczatek i pieczeci powinny by¢ zaznaczone w rejestrze.
3.

Pieczatki i pieczecie nieaktualne (nie uzywane) powinny by¢ komisyjnie kasowane
(niszczone), a fakt ten odnotowany w rejestrze.
Fakt zagubienia pieczatki lub pieczeci nalezy zgtosi¢ jednostce nadrzednej, ktora
podejmie decyzje o ewentualnym publicznym podaniu tej informacji (np. do prasy).
Nalezy tez pamietaé o estetycznym rozmieszczeniu tresci i proporcjonalnej do niej
wielkosci pieczatki, pieczeci i plomby.

zatgcznik nr 2

do ,Instrukcji kancelaryjnej
Zwigzku Harcerstwa Polskiego”



WZORY OBOWIAZUJACYCH W ZHP
BLANKIETOW FIRMOWYCH

1. Jednostka organizacyjna ZHP moze uzywacé blankietu firmowego.
2. Blankiet firmowy powinien zawiera¢ nastepujgce dane:
a) napis ,Zwigzek Harcerstwa Polskiego”,
b) numer i nazwe jednostki,
C) miejsce jej dziatania,
d) nazwe jednostki nadrzednej,
e) symbole WOSM i WAGGGS (informacja o cztonkostwie w tych organizacjach)
f) informacja, ze ZHP jest organizacjg pozytku publicznego.
3. Blankiet firmowy moze zawierac:
— rysunek krzyza harcerskiego,
— inne dane, np. nazwe banku i numer rachunku bankowego.
4. Najczesciej stosowane w ZHP formaty blankietéw firmowych to: A4 i A5.

Przykiad: wzér blankietu firmowego Gtéwnej Kwatery ZHP.



