Uchwata nrO-17 - lll - 2011
Krajowej Rady Izby Architektow RP

zdnia 11 maja 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej

na podstawie art. 33 pkt. 14 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzgdach
zawodowych architektéw, inzynierow budownictwa oraz urbanistéw (Dz. U. z 2001 r.,

Nr 5, poz. 42, z p6zn. zm.), uchwala sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje kancelaryjng stanowigcg zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 r.

Woijciech Gesiak, architekt Waldemar Jasiewicz, architekt
Prezes Krajowej Rady IARP Sekretarz Krajowej Rady IARP



Zatgcznik do uchwaty nr O — 17 — Ill — 2011 Krajowej Rady Izby Architektéw RP z dnia 11 maja 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej

Instrukcja Kancelaryjna

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla zasady i tryb czynnosci
kancelaryjnych w Krajowej Izbie Architekiéw RP i Okregowych Izbach Architektow RP.

2. Okreslony tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajg jednolity
sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Krajowej Izbie Architektow RP
i Okregowych Izbach Architektéw RP.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg lub inng tajemnice
prawnie chroniong stosuje sie niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepiséw
powszechnie obowigzujgcych.

§2
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) Przyjmowanie i rozdziat korespondenc;ji i przesytek,
b) Obstuga poczty elektronicznej oraz przyjmowanie i nadawanie faksow,
c) Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wysytanej w dzienniku
korespondenciji,
d) Wysytanie korespondenciji, przesytek,
e) Elektroniczna archiwizacja poczty wychodzgcej

Rozdziat I
Przyjmowanie i rozdziat korespondencji

§3

1. Korespondencje przyjmujg uprawnieni pracownicy Biura.

2. Wszystkie przesytki, ktérym nadano nr poczty wychodzacej lub inny znak sprawy
rejestruje sie w dzienniku korespondenc;ji.

3. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem przesylek stanowigcych tajemnice
panstwowg lub stuzbowag (poufnych), ktore przekazuje sie odpowiednio Sekretarzowi
Krajowej Rady IARP, Sekretarzowi Rady Okregowej IARP.

4. Koperty ze stemplem pocztowym dotacza sie do pism.



. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-3 korespondencja zostaje przekazana do

Sekretarza/Czionkéw Prezydium.

6. Sekretarz/Cztonek Prezydium dekretujg korespondencje do zatatwienia sprawy.

7. Przekazanie korespondencji nastepuje poprzez biura Krajowej/ Okregowych Izb

Architektéw RP.
Elektroniczny wewnetrzny obieg korespondencji pomiedzy okregowymi i krajowymi
organami IARP odbywa sie za elektronicznym potwierdzeniem odbioru.

Rozdziat Il
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§4

W sprawach indywidualnych dot. czionkéw IARP oraz postepowan kwalifikacyjnych prowadzi

sie teczki osobowe, w ktérych przechowuje sie wszelkg korespondencje w oryginale,

pozostawiajgc w poczcie przychodzacej kopie pism oraz dotgcza sie do pism potwierdzenia

ich nadania oraz potwierdzenia odbioru przesytki.

1.

2.

§5
W sprawach indywidualnych, o ktérych mowa w § 4 w repertorium wpisywane sg wszystkie

czynnosci dotyczace danej sprawy, az do jej prawomocnego zakonczenia.

. Po otrzymaniu zadekretowanego pisma, sprawdza sie czy pismo dotyczy sprawy juz

wszczetej, czy tez zapoczatkuje nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza sie
do akt sprawy, w pozostatych przypadkach, rejestruje sie pismo jako nowg sprawe

i zaktada akta.

§6

. Znak sprawy (akt) jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej

samej sprawy otrzymuje identyczny znak i kolejng numeracje w ramach sprawy.

Znak pisma zawiera:

1) Symbol literowy organu Izby Krajowej lub Okregowej:

a) Rada Izby Architektow RP — KRIA/ORIA

b) Komisja Kwalifikacyjna — KKK/OKK

c) Sad Dyscyplinarny — KSD/OSD

d) Komisja Rewizyjna — KKR/OKR

e) Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej — KROZ/OROZ

2) W przypadku pism sporzgdzanych przez Izby Okregowe przed symbolem literowym organu

Izby wpisuje sie symbol literowy jednostki organizacyjnej izby przyjmujgc nastepujace
skroéty:

a) Dolnoslgska Okregowa Izba Architektow RP — DS

b) Kujawsko-Pomorska Okregowa lzba Architektow RP — KP

Lubelska Okregowa lzba Architektow RP — LB

Lubuska Okregowa Izba Architektiéw RP — LU



e) todzka Okregowa lzba Architektéw RP — LO

f)  Matopolska Okregowa Izba Architektow RP — MP

g) Mazowiecka Okregowa Izba Architektéw RP — MA

h) Opolska Okregowa lzba Architektow RP — OP

i) Podkarpacka Okregowa Izba Architektéw RP — PK

j) Podlaska Okregowa Izba Architektéw RP — PD

k) Pomorska Okregowa lzba Architektow RP — PO

) Slgska Okregowa Izba Architektéw RP — SL

m) Swietokrzyska Okregowa Izba Architektow RP — SW

n) Warminsko-Mazurska Okregowa Izba Architektow RP — WM

0) Wielkopolska Okregowa Izba Architektow RP — WP

p) Zachodniopomorska Okregowa lzba Architektow RP — ZP
b. Liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana,

c. Dwie ostatnie cyfry roku w ktérej sprawe wszczeto.

3. Na korespondencji przychodzacej umieszcza sie piecze¢ wptywu oraz podaje w kolejnosci:

symbol organu do ktérego pismo wptyneto, nr poczty przychodzacej oraz rok wptywu.

4. Na korespondencji wychodzacej umieszcza sie w kolejnosci: numer poczty wychodzacej,

symbol organu z ktérego pismo wychodzi oraz rok wystania pisma.

Przyktad:
Pismo wptywajgce do organu: DSOKK/001/2011

Pismo wychodzgce z organu: 001/DSOKK/2011

§7
Nie podlegajg rejestraciji:
1) Publikacje (w szczegoélnosci: gazety, czasopisma, afisze, ogtoszenia, prospekty),
2) Potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwych,
3) Zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
§8
1. Krajowa lzba lub Izby Okregowe prowadza nastepujace rejestry kancelaryjne:
a) rejestr cztonkow Izby,
b) rejestr oséb, ktbrym nadano uprawnienia budowlane;
c) rejestr osob, ktorym uznano kwalifikacje do wykonywania zawodu na terenie RP,
d) rejestr os6b swiadczgcych ustugi trans graniczne na terenie RP,
e) rejestr rzeczoznawcow budowlanych w specjalnosci architektonicznej,

f) rejestr wydanych ksigzek zawodowych,

g) rejestr os6b odznaczonych honorowg odznakg IARP lub odznaczeniami panstwowymi,

h) rejestr oséb ukaranych z tytutu odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub zawodowe;j.

2. Obstuge kancelaryjng zapewniajg odpowiednio biura okregowych rad izby albo biuro

Krajowej Rady Izby Architektow RP.



Rozdziat IV
Zalatwianie spraw

§9
1. Sprawy zatatwiane sg w formie pisemne;.
2. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie forme korespondencyjna.
§ 10
Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzgdza sie notatke
stuzbowa, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w
zatatwianej sprawie.
§ 11
1. Sprawy zatatwiane sg wg kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia
sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majgcg z nig bezposredniego
zwigzku.
2. W biurze opracowany zostaje projekt pisma, ktéry przedkiada sie aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ zatatwienia sprawy, zatwierdza i podpisuje pismo.
§ 12
Pismo zatatwiajgce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zgodne z wizualizacjg papieréw
firmowych. Powinno w szczegdlnosci zawieraé:
a) nagtowek — druk lub piecze¢
b) znak sprawy
c
d
e) tre§¢ merytorycznag

)
) powotanie sie na znak i date pisma, ktdrego odpowiedz dotyczy,
) odbiorce i jego adres
)
f) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko)
§ 13
Zakres kompetencji Cztonkéw Prezydium w zakresie aprobaty i podpisywania dokumentow,
okresla regulamin organizacji i trybu dziatania organéw jednostek organizacyjnych samorzadu

zawodowego architektéw - I1zby Architektow RP z wytgczeniem zjazddw.

Rozdziat V
Wysytanie i dorgczanie pism

§ 14
1. Podpisane pisma po stwierdzeniu ich kompletnosci podlegajg wysyice.
2. Pisma wysyta sie listem poleconym. W razie koniecznosci pismo moze by¢ wystane za
potwierdzeniem odbioru.
§ 15
Pracownik biura jest zobowigzany do pilnowania terminéw wystania odpowiedzi, badz tez
w celu podjecia odpowiednich czynnosci w sprawach odtozonych do wznowienia lub dalszego

kontynuowania postepowania.



Rozdziat VI
Przechowywanie akt

§ 16

1. Akta spraw przechowuje sie w Biurze KIA RP, OIA PR oraz w archiwum.

N OO o~

. Okres przechowywania dokumentacji:

1) pracowniczej wynosi 50 lat,

2) osobowej cztonkéw Izby wynosi 75 lat,

3) kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych raportow miesiecznych oraz dokumentéw je
korygujacych przechowuje sie przez okres 10 lat od dnia przekazania ich do ZUS,

4) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
a pozostate zbiory przez okres co najmniej 5 lat. Okresy przechowywania oblicza sie od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, kitérego dane zbiory dotycza,

5) z zakresu odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub zawodowej wynosi 10 lat od dnia
doreczenia decyzji,

6) z zakresu postepowan kwalifikacyjnych wynosi 10 lat od dnia doreczenia decyzji,

. Uchwaty z posiedzen kolegialnych organdw lzby z wytgczeniem zjazdoéw przechowuje sie

przez okres 20 lat.

. Uchwaty zjazdow krajowych i okregowych przechowuje sie przez okres 30 lat.
. Protokoty z posiedzen kolegialnych przechowuje sie przez okres 10 lat.
. Korespondencje z organami administracji publicznej przechowuje sie przez okres 15 lat.

. Pozostatg korespondencije przechowuje sie przez okres 5 lat.

Rozdziat VII
Przekazywanie akt do archiwum

§ 17

. Okregowe izby oraz Krajowa Izba Architektébw RP mogg zleci¢ prowadzenie archiwum

podmiotom zewnetrznym.

. Po uptywie terminéw okreslonych w § 16 dokumenty archiwalne przekazuje sie do

wtasciwego archiwum panstwowego.

. Dokumenty przechowywane przez okres 5 lat zgodnie z § 16 ust 7 podlegajg zniszczeniu,

po uptywie tego terminu.



