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Rozdzial 1
Przepisy ogalne

§ 1.

1. Ninigjsza instrukcja okresla szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania Czynnosci
kancelaryinych w Urzedzie Miasta w Kamienne] Gdorze, zwanym dalej ..Urzedem™ oraz
reguluje postepowanie w rym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szezegdlne
nie stanowiy nacze]:

1} niezaleinie od tlechnild jej wytwarzania, postaci [izyczne] oraz informacji w nigj
zawarlvch oraz

2} poczawszy od wplywn Jub powstania dokumentacii wewnatrz Urzedu do momentu jej
wenania za czest dokumentacii w archiwum rakltadowym.

2. Czvnnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradyeyjnym.

§2,

(kredlenia uiyte w niniejszych zasadach oznaczaa:

1} akeeptucja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zalatwicrnia sprawy
lub aprobale lresci pisma;

?) dekretacja — adnotacjg umicszczang na pismie lub do nicgo dolaczang, TAWISTA]ACH
wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczongj do zalatwienia sprawy, klora
moze zawierad dvsporycje co do terminu i sposobu zatatwicnia sprawy;

31} dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pifmie, odzwicrciedlajaca tresc
dekretacji dolaczongj do pisma zargjestrowanego w systemie leleinformatycznym shuzacym
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym 1 potwicrdzong
podpisem odrecznym przez osobg prenoszaca tres¢ dekretacy na pismo;

4) komérka merytoryezna — komdrke organizacyjng zakladajacy sprawg. odpowicdzialng
7a joj prowadzenie oraz zatatwisnie:

5) naturalny dokument elektroniceny — dokument bedacy od poczailky swojego istnicnia
zhiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem  odpowiednich wrzadzen elektronicznych, nieposiadajacy plerwowzorn w



postaci niselekironiczneaj:

6) pieczed wplywu — odeisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na noéniku paplerowym, zawierajacy co najmnie] nazweg Urzedu, nazwg
punktu kancelaryjnego, datg wplywu, a takie migjsce na umieszezanie nUmert z rejestru
przesylek wptywajacych i ewentualnie informacjg o liczbie zatgcznikdw;

7) punkt kancelaryjny — kombrke organizacyjng, w tym biuro obstugi klienta, sckretariat,
kancelaric lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania preesyteks

%) rejestr — narzedzie sturace do rejestrowania pojedynezych przesyiek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, kiére w systemic tradyeyjnym mofe byé prowadzone
w postaci elektronicznej lub papicrowe;

9} rejestr preesylek wplywajaeyeh — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosc
chronologiczne] przesylek otrzymywanyeh przez Urzad;

10} rejestr przesylek wychodzacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolgjnosci
chronologiczngj przesyiek wysylanych (wydawanych) przez Urzad:

11} spis spraw — formularz w postacl papierowe] w systemie tradycyjnym albo spis
clekironiczny w systemic tradyeyjnym, do rejestrowania spraw W obrgbie klasy z wykaru
akt w roku kalendarzowym w dangj komdree merytorycznej,

§ 3.
1. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt,

2. Nadzor ogblny nad prawidlowym wykonywanism czynnosei kancelaryjnych w Urzedzie
nalery do obowiagzkdw Sekretarza Miasta,

84

Dokumentacia nadsvlana 1 skladana w Uregdzie oraz w nim powstajaca dzieli sig ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzges akta spraw:

2y mietworzaca zkl spraw.

§ 5.

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw o dokumentacia, kidra zostala przyporzadkowana do
sprawy | ofrzymala znak sprawy.

2. #nak sprawy jest statg cecha rozpornawezy calosel aki dane | sprawy.

3, Znak sprawy zawicra nastgpujace clementy:
1} oznaczenie komdrki organizacyinej:
2y symhbol klasyfikacyiny z wykazu aki:
3) kalejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) eztery cyfry roku kalendarzowego, w kidrym sprawa sie rozpoczela.

4, Poszezegdlne elementy znaku sprawy umieszeza sie w kolejnoscl. o ktdrej mowa w ust. 3
i nddziela kropks w nastepujacy sposéb np: AGN.5530.7.2011, udzie:



1} AGN, - to penaczenis komorki organizacyjnej zgodnie 2 Regulaminem COrganizacyjnym
Urzedu;

2) 5530. - 1o symbol klasyfikacyjny « wykazu akt:

3) 7. - to liczba ckreslajaca siodma sprawg rozpoczgty w 2011 . w komaorce organizacying]
pznaczong] AGHN, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 3530,

4) 2011 - to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeia.

5. Oznaceenie komorki organizacyjnej i stanowiska, stanowiace element znaku sprawy.
made byd preyporzadkowane w jednym rolu kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleimie od zmian organizacyjnych w Urzgdzie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydziclenia okreflonych spraw = dang] Kasy w wykazie ak
w osobne zhiory, to dla danego numeru sprawy, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydeielenia grupy spraw, zaklada sig oddzielny spis spraw. W takim preypadku
znak sprawy konstriuje sic nasiepujaco:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej:

7y symbol klasylkacyiny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktdrym dokonane wydzielenia grupy spraw!

4) kolgjny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zaloZzonego do numery sprawy. ktora
jest podstawa wirdzielema;

3} cztery cvfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela,

7. Poszczegilne clementy znaku sprawy, o ktdrymn mowa w usl. 6, oddziela sig kropka
w nastepujacy sposobh: AGN.5530.7.2.2011 gdzie:

1} AGN. - to oznaczenic komorki organizacyjnej zgodnie 2 Regulaminem Organizacyjnym
TUrzgdu;

2) 5530. - to symbol klasyfikacyiny z wykazu akt:

3) 7. - to liczha okretlajaca sicdma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2011 1. w kombrce organizacyjne] oznaczongj AGN, w ramach symbolu klasylikacyjnego
5530;

4) 2. - to liczha okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczong] liczhy siedem;
5) 2011. - 1o oznaczenie roku, w Ktérym sprawa sig rozpoczela,

§ 6.

|, Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, kiora nie zostala
preyporzadkowana do sprawy, a jedvnie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o kidre] mowa w ust, | moga stanowié w szezegolnosci:

1) zaproszemia, Zvezenia, podzickowaniz, kondolencje, jezeli nie stanowiz czesci akt
Sprawy:

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (deienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, aflisze.
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnodel rachunki, faktury, inne dokumenty
ksicgowe,

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7} dokumentacja magazyvnowa,



2y srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9} dane w systemach teleinformatycenych dedykowanyeh do realizowaniaz okreslonych,
wyspecjalizowanych zadafi, w  szezegilnoscl  dane w syslemie  udostepriajacyim
automatvernie dane 7 okreSlonego rejestru,  dane przesylane za pomocs Srodkow
komunikacji elekironiczne automatycznic tworzaes rejestr;

10} rejestry 1 ewidencie, w szczegolnosci Srodkow trwalych, wyvpovecren sprzeiu,
materiatow biurowych, zhiordw hibliotecznych.

g 7.

1. W przypadku gdy akia spraw s tworzong w systemie tradyeyjnym  komorka
merytoryczna, wspolpracujaca  pray zatatwianiu sptawy = innymi  komorkami
organizacyinymi, informuje te kemérki o mmaku prowadzone] przer siebie sprawy.

2. Cpiniz, notatki, stanowiska i inne rodzaje dobumentac wynikajace ze wspipracy
misdzy komdrkami organizacyjnymi komorki inne miZ meryloryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytoryczngj, wEywajac znaku sprawy nadanego preez komorke
METytoTyczna,

3. W preypadkue, o kidrym mowa w oust. 2 dopuszcza sig odrgbne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

4, Jezeli dokumentacja, o ktoreg] mowa w ust. 2, zostala oznaczona rnakiem sprawy
w koméree organizacyjnej inngj niz meryvioryezna, o nalefy zakwalifikowad jg do
dokumentacii kategorii archiwalng) Be.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w usk 4 moze dokonac dyreklor
wlasciweso migjscowo archiwum panstwowego,

Rozdzial 2
Czynnodci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 8.

1. W systemie tradycyjnym czynnosei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig¢
w postaci nieelektronicznej, w sZCc7esolnnse:

1y spisy spraw odklada sie do wlasciwych teczek aktowveh;

2y dekretacji 1 akeeptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowe];

3) catose dokumentacji gromadzi sig | przechowuje w teczkach aktowveh.

3. Dopuszera sic wykorzystanic narzedz] informatycznych w celu:

1} prowadrenia rejestrdw przesylek wplywajacych i wichodzacych oraz spisow spraw;

2y prowadzenta innych, niz okredlone w pkt 1, rejestrow 1 ewidencjiz

3) udostspniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

4) przesyiania preesyiek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przemicsienia jej nastepnie w formic dekretacji
zagleperej na dokument w postact nieelektroniczne.



3. Dopuszezenie, o kidrym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisdw spraw, preez codzienne wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym nofniku danych, innym niz ten, na kiorym
zapisywans sg hiezace dane.

59,

1. Punkt kancelarviny (Biuro Obstogi Klienta) rejestruje preesytkd wptywajace, 2 wyjatkami
okreslonymi w st 21 3.

2, Wnioski rozpatrywane preez Wydzial Ewidencii Ludnoset (.
— zuloszenie pobytu Czasowego,
— zgloszenie pobytu stalcgo,
— zgloszenic wymeldowania z pobytu czasowego,
— zgloszenie wymeldowania z pobylu statego,
— zgloszenic emigracii czasowe),
— whniosek o wydanie dowodu osobisiego,
skladane s3 bezpodrednio w Wydziale | nie podlegajg rejestracii w Biurze Obstugi Klienta.

3. Wninski rozpatrywane przez Urzsd Stanu Cywilnego w Kamienng] Gérze 1.
— wninsek 0 skricenie miesiecznego lerminu oczekiwania na zawarcie zwizzku
maltZzenskiego,
— wniosek o zawarcie zwiazkn malrenskiego wyznamowego ze skutkiem cywilmym
(przed duchownym),
— wniosek o wydanic za$wiadczenia o zdolnosci prawne] do zawarcia zwigzhku
makzenskiego za granica,
~ wnipsek o wydanic odpisdw z ksiag stanu cywilnego,
— whiosek o zmiane imienia i nazwiska,
skladane sa bezpodrednio do wiadciwe] komarki i nie podlegaja rejestracii w Biurze Obshugi
Klienta. Preesytki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego w Kamicnne] Gorze przeckazuje
sie bezposrednio i niezwlocznie Kigrownikowi USC lub jego zastgpey w celu rejestracyi.

4, Punkt kancelaryjny wydaje na Zadanie skiadajacego przesyike potwierdzenie je]
oirzymaria.

5. Rejestrowanie przesylek wphywajacych w systemie mad yoyjnym polega na umisszezeniu
w dowaolng kelejnofei w rejestrze prowadzonym na nofniku papierowymm lub w postac
elckironicznej:

1) liczhy porzadkowe);

2) daty wplywu preesylkd do podmiotu;

3) tytudu, czyli mwicztezo odniesienia sic do resci przesylki

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodei przesyika, 2 okresleniem, cZy jest to instytucja,
czy os0ha fizycena,

5 daty widniejace] na przesylce;

(1) znaku wystgpujacezo na przesyice;

Ty wekazania, komu preydzielono preesylke; w szezeghlnodel mogg o byé osoba, komorka
organizacyjna lub, w przypadiu okreflonym w § 43 rozporzgdeenia, dostawcez uslug



poczlowych lub whasciwy adresat;
) liczby zalgcznikow, jezeli zostaty dotsczone do przesviki:
9y dodatkowych informacyi, jezeli sq potrzebne.

6. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postact elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylck wedbug informac) okreslonych wust, 3;

2) wvdrukowanie listy przesyiek zawierajacej wszystkie lub wybrane informagje, okredlone
w ust. 5, oraz, na kezde strome, date wykonania wydruk,

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danyeh umozliwiajacym posniejsze
wyodrebnienic informacji okreélonveh w ust 3.

7. Oferty ziofone w postcpowaniu 0 udzielenis zamdwienia na podstawic ustawy Prawo
zamdwien publicznych — rejestruje sie w osobnym rejestrze dla zamowien publicanych.

§ 10.

Punkt kancelaryjny (Biuro Obshugi Klienta) nie otwicra nize) wymieniong| korespondencji:
— przesyiek stanowiacych tajemnice skarbowa,
— pfert dotyczacych zamdwien publicznych,
— przesvlek opatrzonych klauzula "do rak whasnych”,
— opfert dotvezacych nabora na wolne stanowiska pracy,
—  przesvick zawicrajgeych informacie mejawns,
— ofert w konkursach dotvezacych pozyvtl publicznego,
— przesvlek adresowanych imiennie, hez podania stanowiska shiZbowegzo 1 nazwy
Urzedu Miasta w Kamicnnej Gorze.

§ 11.

1. W trakeie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryny
sprawdza prawidlowosé wekazanego adresu na przesylee oraz stan jej opakowanz.

2. W razie stwierdzenia uszkodzemia lub naruszenia przesyltki w stopniu, ktory umozliwil
osobom fTzecim ingerencje w zawartosé preesylki, sporzadza sie w obecnosci dorgezajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.,

3, W preypadku, o kedrvm mowa w ust. 2, sporzadza sie protokol o dorgezeniu przesytk
uszkodzone).

4, 0 odhiorze uszkodzone] lub naruszone] przesytki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przelofzonego.

£1%

1. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie;

|} danvch zawarlvch w wredci pisma — w przypadku gdy istnigje moliwosé otwarcia
koperty | zapoznania s1g 7 trescia pisma;

2) danvch na kopercie, w ktdre] sa zamknigte pisma — w preypadkn gdy nie ma mozliwose:
otwarcia koperty.,



2. Po zarejeswrowaniu przesyiki na nosniku papierowym punkt kancelarvjny umieszezs
i wypehia picczed wplywu na pierwsze] stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma
mozhiwosel otwarcia koperty, na kopercie.

3. lezel pracownik otrzymat przesyike w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuZbowych, jest obowiazany przekazac jg do punkitu kancelaryineso w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

§13.

Przesyllkd mylnie doreczone zwraca sic bezzwlocznic dostawey ushugi pocziowe] lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14,

|, Przvimmjac przesyiki preekazane pocets clektroniczns, dokonuje sig ich wstepnej selekeii
majace] na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawicrajacych ziosliwe oprogramowanie
1 wiadomoscl stanowiacyeh korespondencie prywatng. Dopuszeza sie dokonywanie
wslepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierzjacveh rlosliwe oprogramowanie za
pOmoca oprogramowania wyvkonujgeego te funkcje antomatycznie.

2. Po dokonaniu selekeji, o ktdrej mowa w ust 1, przesylld olrzymane poczta eleldroniczng
dzieli sie na:
1) przesvilki adresowane na skrzynke poczty elcktronicznej podang w Biuletynic Informacii
Publiczng] jako wiasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesyika adresowane na mdvwidualne skrzynki poczty elekironiczne);
a) majgce 1stotne znaczenic dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiama 1 rozsirzygania
spraw przez podmot,
b} majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianyvch 1 rozstrzvganveh przez podmiot,
¢) pozostale,
3. Przesylki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rojestruje sig, drukuje, nanosi
1 wypelnia pieczed wphyvwu na pierwszej stronie wyvdruku,

4, Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lLit. b, drukuje =ie | wlacza bez rejestracji
1 dekretacyi bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 plkt 2 Lit. ¢, me rejestruje sig 1 mie wiacza do akt
SPTEWY.

§ 15.

1. Przesyiki przekazane na EST dzieli sie na;

1) przeznaczone do aulomalyceznego rejestrowania w o systemie teleinformatyeznym
specjalme preesnaczonym do obslugi danego rodzaju przesylek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesvlek, o ktorvch mowa w ust. | pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatvezny, w kidrym sa one przetwarzane, umozlhiwia wyszuklwanic 1 sorfowanie co



najmniej wedhug daty wphywu i wedhug podmiotu, od ktdrego praesytka pochoda.

3. Przesytki, o ktdryeh mowa w ust, | pkt 2, rejestruje sig, dmluje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia pieczec wplywu na pierwsze] stronie wydruku.

§ 16.

I. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzicl sig na:
1} preekazane bezpoirednio na informatyeznyim nosniku danyeh;
2 stanowiace zalacznik do pisma przekazanepo na nosniku papierowym.

2. Przesyiky, o kiérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestroje sie, drukuje, nanosi 1 wypelnia
pieczed wplvwn na pierwsze) stronie wiydruku.

3. Pisma w postaci papierowe], o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig odnotowujac
w Tejestrze przesyvick wphvwajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§17.

|. Jezeh nic jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelngj tresci przesylki w postaci
elektromicznej lub zalacznika do nigj, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznepo (na
przvkiad nagranie dZwiskows, nagranie wideo, oprogramowanic, baza danych) lub objetodé
dokumentu elekironicznezo (nz przvkiad dokument zawierajacy duza liczbeg stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nisobslugiwanym przez posiadane preez podmiol
urzadezenia). nalesy;

1) wydukowaé tylko czeié przesylld (na przykdad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalacznikdw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié 1 wydrukowac notatke o prayjete]
przesylce, naniesé 1 wypetnié pieczed wphywu na plerwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noSnik danych z zapisana przesyfka dotzczyc do wydroku, o kidrym
mowa w pki 1. do momenm zakonczenia sprawy. po czym przekazaé go do skiadu
informatycznych nosnikdw danych,

2. Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sig
w rejestrze przesylek wphvwajacyeh.

3, Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalaernik do nigj zawiera podpis
clektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z
dnia [7 lutego 2005 r. o informatyzac)i dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym plecegeia wplywn nanosi sig informacje o waznosci
podpisu clekironicenego i integralnosel podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryiikae)
(na przykiad ,podpis eleltroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik werylikacji:
warny/niewazny/brak mo#liwoscl werylikacji), a takZe czytelny podpis sporzadzajacego
wydrile

4. Na wydruk UPQ nanosi sic tylko czyvtelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dale
wykonania wydruku.



§ 18.

Po wykonaniu czynnoscl mwiazanych z przyjeciem 1 zargjestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny  dokonuje ich rozdeiatu do wlasciwych komorek orgamizacyjnych oraz
odpowiedniego  przekazania. Wlasciwosé komdrek  organmizacyjnych  wynika 2
ohowigzujaceso Regulaminu Organizacyjnezo.

§19.

Dekretacja przesyiek w systemie radyeyjnym polega na odrecznym  umicszezeniu
odpowiednich informacji bezposdrednio na przesylce, wraz z dats i podpisem dekremjacego,

§ 20.

|. Przesyiki moga byé przyjere do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorg) je
skierowano do dekretacji.

2. Prezesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komdrke organizacyjng mogs by¢ przyjete
do zatatwicnia bezpoérednio przez kierownika komdrki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekrelacja nie moze zmicniac dyspozycjl
rwierzchnika dotyezacveh sposobu zatatwienia sprawy lub wydhizac wskarzanego w
pierwsze] dekretaci terminu zatatwicnia sprawy.

3. W prmypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§ 21,

|, Jezeli przesvlka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réinych komdrek
orgamizacyjnych lub  prowadzacych sprawy, w dekretacii wskazuje sie komdrke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komirka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wiedy komdrke
MerytoryCzng.

2. Jezeli przesytka dotvezy kilku spraw, wskazuje sie komdrki merytoryczne wiasciwe
do zalatwicnia poszezegolnych spraw.

§22,

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacp
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgte];

1) rOZPOCTYNE NOWE SPrawe.

2. W przypadku, o ktdrym mowa w ust, 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacea przesylke do
akl sprawy, nanoszac na nia znak sprawy,

3, W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe trakiuje przesylke jako
podstawe zaloZenia sprawy, wpisujge odpowiednie dane do SpisL SPraw OraZ Nanoszac na



nia znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi sie w gdrnej czedcl pisma na jego pierwszej stronic.
§ 23

1. Spis spraw prowadzony w systemie tradyeyjnym zawicra nastepujace dane:
1) odnoszace sig do calego spisu:
a) nznaczenie roku, w ktdrym zostaly zaloZone sprawy znajdujace sig w spisie,
b} oznaczenie komdrki organizacyjne].
¢) symbol klasyGkacyiny z wykarm ak,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu ake;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
h) tytut stanowigey zwiezle odniesienie sie do treScl sprawy,
¢) nazwe podmiotn, od ktdrego sprawa wphyncha, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znzk pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest o sprawa wiasna,
e) dalg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f} datg wszczeoia sprawy,
o) date ostatecznsgo Zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace ornaczenie prowadzacego sprawg oraz ewenmalnie informacye
dotyczgce sposobu zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca, temu spisowi teczke aktows do preechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla klasy koficows] w wykazie gkt

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy spraw I nowe teczki.

4, Dopuszeza sie w sytuacji znikomej liczhy spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy
koticowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim preypadku zaktada sig dla kazdego roku odrebny SP1S SPraw,

5. Dopuszcza sie zakladanic teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
ktérych gropuje sie wicle akt spraw, o réZnych numerach spraw, ale zargjestrowanych w
jednvm spisic spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozomych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spLsiw Spraw,

6. W proypadkach okreslonyeh odrebnmymi przepisami zaklada si¢ leczki zbiorcze, do
ktarych odkiada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réZoych spisach spraw (na
preyvklad akta osobowe).
7. Dupuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 24,
1. Jezeli prresytka przekarana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe kodczy spraws,

to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona vstnie
i wynika to 7 trefel preesylid lub tredei dekretacii, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma



do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date pstatecrnego zalatwicnia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzaccgo sprawg me konczy
sprawy, prowsdzacy Sprawe ratatwia ja w odpowiednim  dia nigj trybie, w fym
przveotowije projekty pismL.

3. Prey sporzadeaniu projekiu  pisma palezy  wvkorzystywad wzory formularze
przewidziane odrebnymi preepisami.

§ 25.

1. Spraweg niezakofdczong ostatecznie w ciagu roku zalatwia sig w latach kolejnych bez
smiany dotychezasowego jgf znaku. Elementy rraku spravwy poznstajg nicziniennc.

7 Fmiana 7naky Sprawy 7 TOWnOoczesnym ponowmnyim zalofeniem nowe] Sprawy TOZE
nastapi¢ dopiero wiedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna Sig od nows lub
w przypadku, gdy w wymiku reorganizacyi, akta spraw niezakofczonvch przejmuje nowa
komdrka organizacyina.

3. W symacji, o ktdre] mowa W ust 2, sprawg Wwpisuje sig W NOWYm spisie spraw,
zaznaczajac ten fakl w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: .. przeniesiono do
naku sprawy ... " i preencsi sig akta sprawy do nowej teczki aktowe], nie dokonujac
smian w zmaku sprawy preyporzadkowanym wezesnig) aktom sprawy.

§ 26.

Jezeli sprawa zosiata salatwiona ustnie, a nie wynika to Z trefci przesyiki lub treSel
dekretacji, prowadzacy sprawe

1) sporzadza notatke opisujaca sposdh zatatwienia sprawy;

2} umieszeza przesylke wraz z notatka w aktach sprawy;

3} wpisuje do spisu spraw date 0statecznego zalatwicnia Sprawy.

& 27

W trakeie zalamwiania sprawy dotacea sig do akt sprawy w gzezegolnoscy:

1) przesytki zargjesirowanc W rejestrach przesyick wphrwajacyeh 1 wychodzacych;

7} notatki shuibowe z rozmow  przeprowadzonyeh 2 inferesantami lub Z czynnosc
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana fomma protokotu;
3) pisma przeslane za pomocy telelaley;

4y wydruki trefei naturalnych dokumentéow elektronicznych;

3} projekty pism odrzucone W toku akceptac]i przez kierownikow kom orek organizacyjnyeh
lub kierownika podmion orae wwagi i adnotacje tyeh kierownikéw odnoszace sig do
projekidéw pism, o ktoryeh mowa w § 28 ust. 7, jezeli maja snaczenie w zatatwiang] sprawie.

§ 28.

| . Akeaptacja moze byé jednostopniowa luh wislostopniowa.
2. Akceptacja wiclostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolgjne



nisupowarnione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceplowania pisma
przcz osobe upowazniong do jego podpisania.

3. W obrzbie komérki organizacyijnej projekt pism do akeeptacji przekazuje sig w postaci
clektroniczney,

4. Projekt pism, kierowanwych do podpisu przez Burmistrza lub Zasiepce Burmistrza
zaparafowana przez osobs przyzotowujaca projekt pisma. przekazuje sie w dwoch
ggzemplarzach w formie papierowe] z zastrzezeniem okreslonym wust. 3.

5. W kazdvm przypadku na drugim egzemplarzu pisma wychodzacego w wersji papierowe;
prowadzacy spraweg umicszeza swo) odreczny podpis (skrot podpisu) 1 datg jego zozema
ohok klauzull "Sprawe prowadzi:

Imig 1 nazwisko,

nazwa wydziatu,

pok. ....... tel. 75-645- ..

51 1 -

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akcepjacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden preeznaczony do wysytki, a drugi do
wiaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczha egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akeeprujacy udziela
prowadzscemu sprawe wskazdwek dotyezacyeh niezbednyeh poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekeie pisma,

2) ustnie,

B. W przyvpadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacii wo postaci
clekironiczne), akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio
niezbadnvch poprawek 1 sporzadzié dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 29,

1. Projekty pism przeznaczene do wysylki za pomoca srodkdw kemunikac)i elektronezne
przedstavaia sie do podpisu wylacznie w postac elektroniczng|.

2. W przypadku pisma preeznaczonego do wysylki w postact eleltronicans] podpisujacy:

1) podpisuje clekironicznie pismo w postaci lektronicznej:

2) podpisuje odrecznie wydrukowana fredé pisma w postaci elektronicznej (cgzemplarz
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

§ 30

|, Pisma na noSniku papierowym sa wysylane przez punke kancelaryiny (Biuro Obslugi
Klienta),

2. Pisma przcznaczone do wysylki w postaci elektroniczne] moga byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniv podpisem elektromicznym.,



3. Na cgzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do skl sprawy zamieszcza sig
informacie co do sposobu wysyiki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, dorgezenic
clektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wyslania przesytki lub jej osobistego
doreczania.

4. Prowadzacy sprawe wigeza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
precenaczony do wlaczenia do akt sprawy.

§ 31.

|, Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacveh na nogniku papicrowym lub w pestaci
eleltroniczne], zawierajacy w szczegdlnoscl nastepujace informacje:

1} liczbe porzadkowa:

?) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocziowemu,

3) nazwe podmiom, do ktdrego wysvlano przesvike: w przyvpadku przesviek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszeza sic nadanie nazwy zbiorowej charakreryzujace) faczme
adresatdow (na przykdad urzedy gmin, szkoly podstawowe);

4) zmak sprawy wysvianego pisma;,

5) sposob przckazania przesyiki (na prevkiad list zwykly, polecomy, za zwrolnym
potwicrdzeniem odbioru, faks, poczia elekironiczna, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodzacyeh prowadzony w postaci elektroniczne) umozliwia:

1) sortowanie listy prresylek wychodzacyeh wedtug informacii, o ktorych mowa w ust. 1;
) wydrukowanie listy przesylek wychodeacyeh zawierajace] wszystkie lub wybrane
informacje, o ktdrveh mowa w ust, | oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calodci lub czeici rejestru w formacie danych umozliwiajacym poéniejsze
wyodrgbnienic informacji. o ktérych mowa w ust, 1.

§ 32.

1. Kaida teczka aktowa zawicrajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by
oplsana,

2. Opis umisszezony na okladee leczki akiowe| sklada sig z nastepujacych elementow:

1} petngj nazwy Urzedu oraz petnej nazwy komdrki organizacyinej — na srodku u gory:

2) czesci zneku sprawy, to jest oznaczemia komdrki organizacyjnegj 1 symbeolu
klasyiikacyjnezo 7 wykazu akl a w preyvpadlu, o ktdrym mowa w § 5 ust, 6, dodatkowo
numery sprawy, kitry stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewe stronie
ponizej nazwy komorki organizacyjne);

3) kategoril archiwalngj, a w przypadku kategorii B — rdwnieZ okresu przechowywania
dokumentacjt — po prawej stronie ponizej nazwy komdrki erganizacyjnel;

4) tytudu teczkd zlofonsgo 7 pelnego hasta klasyfikacyinego 7 wykazu skt i informacii
o rodzaju dokumentacii wyslepujacej w teczee — na stodku;

5) roku zatozenia leczki aktowej, uzupehionego — po zakoficzeniu wszystkich spraw
zatozonych w dangj teczce — rokicm najpdimiejszego pisma w teczee — pod tytulem;

6) numery tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego  symbolu
klasyfikacyinego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajmymi,



3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 23:

[} ust. 5 — tvtul teezki uzupelnia sie o nazwe podmiota lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takte wszystkie kolejne numery spraw, do kadrych przyporzadkowane zostaly akta
UmieszCzone w ieczoe;

2) ust. 6 — tymul teczki uzupelnia sic o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na
preykiad imie 1 nazwisko pracownika w praypadiu akt osobowych);

3) ust, 7 — zamiast czedci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszeza sig
petny znak sprawy i tytul teczkl uzupeinia sig o tytul sprawy.

§ 33,

1. Teczki aktowe prrechowuje sie w komirkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nasigpujaceso po roku zakoficzenia spraw, kidrych akta znzjdujg
sie w teczoe. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig do archiwum
zakladowszgo, w trybie | na warunkach okreslonveh w instrukceji archiwalne.

2. Dokumentacje spraw zakoficzonych niezbedng do biezacej pracy moinma pozostawic
w kombroe organizacyjne] wylacznic na zasadzie jej wypoZyczemia z archiwuam
zakladowsgo.

3. Wewnatre teczki aldowej akta spraw zakoficzonych powinny byé wlozone w kolgjnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na porze teczki, a w obrebie spraw
chronologicznie,

4, W przypadkn wyjecia akt sprawy z teczki aktowe] nalezy w ich migjsce wlozyé kamg
zastepcza, Powinna ona zawierad: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
oranizacying hab nazwisko pracownika wypofyerajgeego akia, lub nazwe 1 adres jednosthd
organizacyjnej, do ltorej akia sprawy wystano, oraz termin zwrotl. Dopuszeza sig
wykonanic kopil wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 3
Postepowanie z dokumentacja w reorganizacji Urzedu

§34.

. W prevpadku preejeciz czesel Iub calodel zadad zreorganizowang] komorka
organizacyjnej przez inng komdrke kierowmik komorki Zreorganizowane] przekazuje
prolokolamie  kierownikow! komdrki  preejmujsee]  zadamia  dokumentacig  spraw
niezakonczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomoscl archiwum zakladowe.

2, Komarka organizacyjna, ktdra przejela dokumentacjg spraw niezakoficzonych, dokonuje
ich ponownego zarcjestrowania, zgodnie z § 23 ust. 3.

3. Pozostela dokumentacia jesl preekazywana niezwlocznie do archivum zakiadowego, w trybie i
na warunkach, ckreslonych w instrukejt archiwalne;.
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