Zarzadzenie Nr ] /U 2011 r.
Burmistrza Czaplinka

zdnia A6 <2ewr o1l roku

w sprawie przyjecia wytycznych do Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji

Archiwalnej w Urze¢dzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 200] r.'Nr 142, poz. 1391; zm. Dz U. 2 2002 1. Nr 23, poz 220, Nr 62, poz. 958,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337;
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157 poz.1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142
1 poz.146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) zarzadzam sie, co nastepuje:

§1.

Przyja¢ wytyczne do Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej w Urzedzie

Miejskim w Czaplinku stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czaplinek. kierownikom komorek

organizacyjnych i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 27/U/11
Burmistrza Czaplinka

z dnia 16 czerwca 2011 .

WYTYCZNE DO INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ ORAZ INSTRUKCJI
ARCHIWALNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU

I Postanowienia ogolne
§1
P Ilekro¢ w wytycznych jest mowa o:

a) Urzgdzie — oznacza to Urzad Miejski w Czaplinku,

b) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Czaplinka,

¢) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Czaplinek,

d) Kierowniku Referatu — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej Urzedu o tej
nazwie,

e) Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona w Urzgdzie n podstawie umowy o prace,

f) Rozporzadzeniu — oznacza to Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr. 14, poz. 67),

~ g) BOI —oznacza to Biuro Obstugi Interesanta,
II. Przyjmowanie i obieg korespondencji
§2

Jako podstawowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych dla dokumentowania

przebiegu sprawy i rozstrzygniecia spraw w Urzedzie wskazuje system tradycyjny.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonujg:
1) BOL
2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy.

2. Okresla sig listg rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez BOI:

1) przesylki adresowane imiennie do pracownika,




2) przesylki adresowane do pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

. Komérki organizacyjne Urzedu informujg BOI oraz sekretariat, najpézniej w dniu

ogloszenia przetargu, konkursu na realizacj¢ zadan publicznych, naboru na wolne
stanowisko urzednicze, itp. o mozliwym wplywie ofert. BOI nie otwiera ofert (koperta
musi by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie BOI zaznacza date 1 godzing wpltywu,
rejestruje w elektronicznym obiegu dokumentéw, powiadamia niezwlocznie komorke

organizacyjna zainteresowana, ktora odbiera ofertg za potwierdzeniem w rejestrze.

. Po otwarciu koperty przez BOI sprawdza sig¢:

1) czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych,

2) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.

. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku w obrebie pieczgei wpltywu. Wzor

pieczeci wptywu okresla zalacznik nr 1 do wytycznych.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie

tylko do pism:
1) warto$ciowych, poleconych, za potwierdzeniem dorgczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
deklaracje i informacje podatkowe itp.,
3) w ktorych brak nadéwcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

. Korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym obiegu

dokumentow.

. Korespondencje z BOI odbieraja za pokwitowaniem kierownicy komorek

organizacyjnych urzedu i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

Wprowadza si¢ zakaz wydawania korespondencji z BOI stazystom i praktykantom.

. BOI jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu

wewnetrznego. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia,
komorki organizacyjne przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikow.
W przypadku gdy istnieje potrzeba potwierdzenia przekazania przesylki, dokonywane jest
ono na przesylce, przez adnotacje .otrzymalem dnia ..” oraz zlozenie podpisu przez

pracowﬁika odbierajacego.



10. Obieg akt miedzy referatami i pracownikami odbywa si¢ za pokwitowania.

Za pokwitowaniem dor¢cza si¢ wylacznie akta, co do ktorych obowigzek kwitowania

wynika z odrgbnych przepisow.

HI.  Czynnosci kancelaryjne BOI

§3

Pracownik BOI codziennie przeglada skrzynke odbiorcza poczty elektronicznej Urzedu

i zawarte tam wiadomosci drukuje oraz kieruje na stuzbowe skrzynki pocztowe pracownikéw

celem ich zapoznania lub zalatwienia przez nich sprawy.

1.

Pracownik  BOI przyjmuje od interesantow korespondencje, ktérg rejestruje
w elektroniczny systemie kancelaryjnym.

Na zadanie skladajacego przesylke, podanie potwierdzenie jej otrzymania.

Po zarejestrowaniu wplywu przekazuje si¢ Sekretarzowi do akceptacji zadekretowang
dokumentacje.

Kierownicy przegladaja korespondencje skierowang do referatow i dekretujg ja
z podzialem na tg, ktoérg zalatwiaja sami i na t¢ do zalatwienia przez wlasciwych

pracownikow z zaleceniami co do sposobu i terminu zalatwienia.

IV.  Rejestracja spraw

§ 4

. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,

zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Spis spraw prowadzi sig
na specjalnych formularzach, wzor spisu spraw - zatacznik nr 2 do wytycznych.
Sprawe rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolagcza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym.

Pracownik zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéw). w drugim, przed

przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowa sprawe.



b2

. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktérych celem jest utatwianie

odnajdywania spraw w komoérce organizacyjnej, gdzie sprawy naptywaja w duzych
ilosciach. Takie rejestry moga byé¢ prowadzone przez wigcej niz jeden rok, ale nie
zastepuja spisow spraw.
Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy
zakoficzy¢ z pozostawieniem migdzy nimi calej nie zapisanej strony, ktorg nalezy
zgiac trojkatnie. Numeracje zapiséw w kazdym roku rozpoczyna si¢ od nr 1.
W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr kancelaryjny — dziennik korespondencji wptywajacej do urzedu,

2) rejestr uchwal Rady Miasta,

3) rejestr interpelacji i wnioskow radnych,

4) rejestr zarzqdzér’z Burmistrza,

5) rejestr zarzadzen kierownika urzedu,

6) rejestr skarg i wnioskow,

7) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

8) rejestr (ewidencja) kontroli,
V. Zalatwianie spraw

§5

. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedhig kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Jezeli

przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres =zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji (na pierwszym miejscu)
wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy
ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke mervtoryczng. Wskazany w dekretacji koordynuje
dzialania pozostatych uczestnikoéw postepowania. Kopie pisma dla pozostalych
pracownikow wykonuje i przekazuje sekretariat. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw,
wskazuje si¢ komorki merytoryczne wilasciwe do zalatwienia poszczegolnych spraw.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawg
nie majacq z nig bezposredniego zwigzku,

Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic

ze sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindw zalatwienia,




ze szczegdlnym  uwzglednieniem przepisow  Kodeksu  postgpowania
administracyjnego.

4. Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy przygotowuje odpowiedz

i przedklada ja do podpisu w zaleznosci od charakteru sprawy kierownikowi komorki
organizacyjnej lub kierownictwu urzedu. Zasady podpisywania pism okresla
odpowiedni rozdzial regulaminu organizacyjnego urzgdu.
Jedli sprawa tego wymaga pracownik uzgadnia wczesniej sposob jej rozwiazania
i tre§¢ pisma z kierownikiem komorki organizacyjnej, a kierownik komorki
z kierownictwem urzgdu.

5. Pismo zalatwiajace sprawg powinno zawierac:

1) piecze¢c naglowkowa,

2) date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

3) znak sprawy,

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

5) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
6) tresc pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

6. Pismo (ad acta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierac :

1) odreczny podpis osoby zalatwiajgcej sprawe i datg sporzadzenia pisma (z lewe]
strony pod trescig pisma).

7. Dodatkowo na pi$mie ad acta powinno znalez¢ sig:

1) wskazowki co do sposobu wyslania pisma: .Zwykly”, polecony”, ,,priorytet”, ,.za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru™ ... itp.,

2) pod trescia pisma (z lewej strony) wykaz przeslanych i ponumerowanych
zalacznikéw. Na kazdym zalaczniku w prawym gornym rogu wpisuje si¢ kolejny
numer zalacznika.

3) jesli treé¢ pisma ma byé poza adresatem podana do wiadomosei innym
instytucjom lub osobom poprzez przeslanie im kopii pisma — wykazy tych
instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula
,.Otrzymuja do wiadomosci™.

8. Przy zalatwieniu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane

przepisami szczegolnymi.




9.

10.

11.

W przypadku przesylania przy pi$mie zalacznikow, nalezy pamietaé ze wymienia sie
je ponizej podpisu zlozonego przez osobg upowazniona do podpisania pisma.
Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreélen: .Otrzymuja do wiadomosci”
1,,0trzymujg”.
Przy sporzadzeniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej
strony lub w innym wolnym miejscu klauzule ,.Stwierdzam zgodnosé z oryginalem”,
a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci oraz
pieczegc naglowkowa urzedu.
Zgodnosc¢ kopii pisma lub innego dokumentu z oryginalem stwierdza:
1) w przypadku pism i dokumentéw wytworzonych w Urzedzie:
a) dla celow sadowych lub wymaganych przez organy wladzy i administracji
oraz przez strony postepowan — Burmistrz,
b) faktury, sprawozdania finansowe — Skarbnik Gminy,
¢) dla pozostatych spraw - Sekretarz Gminy, kierownik komérki
organizacyjnej lub upowazniony przez Burmistrza pracownik.
2) w przypadku pism i dokumentow wytworzonych poza urzedem — Kancelaria

Notarialna.

12.7Za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktorych oryginaly

1

14.

znajdujg si¢ w Urzedzie lub ktore sq niezbedne do zalatwienia sprawy, a sa
przynoszone do  wgladu przez strony postgpowan  administracyjnych
lub cywilnoprawnych.

Calos¢ akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych. Opis teczki aktowej okresla
zalacznik nr 3 do wytycznych.

Sprawy zalatwione (tj. podpisane przez osobe¢ upowazniong) wysyla sie w dniu ich
podpisania lub w dniu nastgpnym (w przypadku kiedy przesytki zostaly juz

dostarczone do Urzgdu Pocztowego).

VI.  Stosowanie pieczeci

§6
Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawieraé pieczeci osob
upowaznionych do ich podpisania z trescia ..z upowaznienia Burmistrza Czaplinka”.
Korespondencj¢ wysylang na zewnatrz Urzedu .z upowaznienia Burmistrza

Czaplinka™ podpisuje tylko kierownik komorki organizacyjnej Urzedu.




Podstawa uprawniajaca do korzystania z takiej pieczeci jest pisemne upowaznienie
Burmistrza do podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Burmistrza.
. Jesli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej pieczeé¢ urzedowa lub jej elektroniczny
wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjgcia okre§lonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie,
postanowienie. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie¢ na kopiach dokumentow
sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Wzor pieczgci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg przepisy szczegolne.

VII. Wysylanie i dorgczanie pism

§7

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) na no$niku informatycznym wyslanym przesyika listowa,

4) poczta elektroniczna,

5) za posrednictwem gonca-doreczyciela.

. Korespondencja przeznaczona do wyslania jest kompletowana, kopertowana
i adresowana w Referatach.

. Przy wysylaniu korespondencji nalezy uwzglednia¢é wymagania wynikajace
z przepisow szczegdlnych i KPA biorgc pod uwage zasady racjonalnego
1 oszczednego gospodarowania srodkami, a w szczegolnosci:

1) przesylki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysylane sg
wowczas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji o terminie dostarczenia
przesylki adresatowi,

2) przesylki polecone wysylane sa wowczas, gdy konieczne jest uzyskanie
informacji o dostarczeniu przesylki adresatowi oraz gdy przesylka, zawiera
wazne dokumenty,

3) przesytki pilne wysylane sg listem priorytetowym,

4) pozostale przesylki listowe wysylane sa listem zwyklym.

4. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.



10.

1% &

Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest

doreczenie korespondencji do BOI:

1) do godz. 14.00 - przesylki pocztowe, wymagajace rejestrowania w ksiazce
nadawczej (polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone), opatrzone
pieczecia nagldwkowa,

2) do godz. 14.30 — listy zwykle, priorytetowe i inne.

Przesylki dostarczone do BOI po wyznaczonych godzinach beda wyslane dnia

nastgpnego.

W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencj¢ do wystania informuje
o tym pracownika sekretariatu.

.Przesylka pilna” to przesylka ktora nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez
komorke organizacyjng Urzedu do BOL

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Adresatem moze byé tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej. Wobec powyzszego zabrania sig
adresowania korespondencji na kilku adresatow pozostajacych pod tym samym
adresem,

Wysylajacy zobowiazany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji
urzedowej do wystania w nastgpujacy sposob:

1) czes$é adresowa (zaleca si¢ pisanie drukiem) musi znajdowac si¢ w prawej, dolnej

¢wiartce koperty z czego:

a) pierwszy wers. to nazwa adresata (imig i nazwisko badz nazwa instytucji),
b) drugi wers. to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania,

c) trzeci wers. to kod i nazwa miejscowosci,

2) w gomej czesci koperty z lewej strony stawiamy pieczec naglowkowa,

3) wszelkie informacje dotyczace specjalnego trybu wyslania (np. polecony.
priorytet) umieszcza si¢ olowkiem w gornej czesci koperty, z prawej strony. Listy
bez takich adnotacji traktuje si¢ jako przesytki zwykle.

4) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak,
aby druk nie odklejal si¢ w trakcie prac zwiazanych z przygotowaniem
i dostarczeniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy
kazdorazowo umiescic:

a) piecze¢ naglowkowa,




5)

b) znak sprawy,
¢) imie i nazwisko adresata, nazwe instytucji,
d) doktadny adres z kodem pocztowym.
przesyltki nieprawidlowo przygotowane do wysylki beda zwracana komorce

organizacyjnej Urzedu, ktora zlecita wyslanie jej BOL

VIIL. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

L

b

g)

§8

Oznaczenia pis wychodzacych

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy, zawiera
nastepujace elementy:

Oznaczenie komorki organizacyjnej;

Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

Kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

Cztery cyfry roku kalendarzowym, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela,

Jedynym separatorem dopuszczalnym przez instrukcje jest znak kropki,
oddzielajacy poszczegolne elementy znaku sprawy.

Dopuszczalne jest stosowanie symbolu prowadzacego sprawg ( inicjaty), dodanym

na koncu znaku sprawy.

. Spis sprawy prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:

Oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
Oznaczenie komorki organizacyjnej

Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt

Na kazdy rok kalendarzowy rok zaklada si¢ nowy spis spraw i nowe teczki.
Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sig,
z zastrzezeniem ust. 6, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku
i bez wpisywania do nowych spisow spraw,

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, Ktora zostala

ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki,



przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni
si¢ wzmianke: ,,przeniesiono do teczki haslo...”.
3. Zgodnie ze schematem organizacyjnym stosuje si¢ nastepujgce symbole literowe

komorek organizacyjnych:

Lp. Stanowisko Symbol literowy

1 | Burmistrz B

2 | Zastgpca Burmistrza ZB

3 | Sekretarz Gminy SG

4 | Skarbnik Gminy SF

, 5 | Referat Ogoélnoorganizacyjny oG
. 6 | Referat Spraw Obywatelskich SO

7 | Referat Inwestycji i Budownictwa IiB

8 | Referat ~ Planowania  Przestrzennego i  Gospodarki GMK
Nieruchomos$ciami

9 | Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKO

10 | Referat Planowania i Rozwoju Gospodarczego RG

11 | Referat Turystyki i Promocji TP

12 | Referat Budzetu i Finansow BD

13 | Referat Podatkow PD

14 | Urzad Stanu Cywilnego UscC

15 | Straz Miejska SM

¥ 16 | Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zarzadczej K

17 | Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty ow

18 | Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i lesnictwa RL

19 | Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania Kkryzysowego. ZK
spraw obronnych i obrony cywilnej

20 | Samodzielne stanowisko ds. prowadzenia dokumentacii GKPiRA
Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania problemow
alkoholowych

21 | Samodzielne stanowisko informatyk — konserwator IK

1. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.),

2) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza sie do akt wlasciwej sprawy.



3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich zbiorow

lub teczek przedmiotowych wedhug rzeczowego wykazu akt.

IX.  Przechowywanie akt
§ 10
Akta sprawy przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i w archiwum zakladowym.
W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku

kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

X. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§ 11

W celu przechowywania akt sprawy ostatecznie zalatwionych urzad prowadzi archiwum

zakladowe.

1.

5.

Akta sprawy ostatecznie zalatwionych urzad przechowuje na nosnikach papierowych
w archiwum zakladowym.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po upltywie
1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.
Pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego,
w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zakladowego.
Kazda teczka aktowa powinna zawierac na stronie tytutowej nast¢pujace dane:
1) na srodku u gory — pelng nazwe urzedu i komorki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaty,
2) w lewym goérnym rogu — znak akt zlozony z symbolu komorki organizacyjnej
i symbolu hasta wedlug wykazu akt,
3) w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt ( kat. A ), a w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej akt ( kat. B ) rowniez okres ich przechowywania.
4) Na srodku — tytul akt, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupelione o rodzaj akt
zawartych w teczce.

5) Pod tytulem - rok kalendarzowy zalozenia teczki.

Jezeli dokumentacje przechowuje sie w segregatorach to wymienione w ust

5 oznaczenia musza by¢ umieszczone na grzbietach segregatorow.



. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komdrce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawg zakonczono, a takze przez nastepny rok kalendarzowy
— nastgpnie przekazuje si¢ je do archiwum zakladowego.

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegolowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow. Przez uporzadkowanie
akt rozumie sig:

1) takie ulozenie akt wewngtrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej
sprawy (od nr 1) z dolagczonym na wierzchu spisem spraw, w obrebie sprawy
pisma uklada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego
sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bce,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset Kklasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie calodci akt,
ponumerowanie stron oléwkiem zwyklym 1 oznaczenie na zewngtrznej,

spodniej stronie okladki liczby stron zawartych w teczce.

§11

1. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B,
z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako
dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla
zalgcznik nr 6.

2. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta
w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: Kierownik Referatu przekazujacy akta

i pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.



§12

. Komérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie

kompletnymi rocznikami.
Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dolgcza si¢ zbedne w pracy biezace:

ewidencje, rejestry i kartotek.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal

potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego
1 zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak

dtugo beda one potrzebne.

. Wstep do archiwum zakladowego jest mozliwe tylko w obecnosci archiwisty, w razie jego

nieobecnosci osoba zastepujaca.

XL Procedura udostgpniania dokumentacji przechowywanej w archiwum

zakladowym.

§ 13

. Do udostepniania dokumentacji pracownikom wymagana jest zgoda kierownika komorki

organizacyjnej — karta udostgpnienia akt ( zalacznik nr 4 )

. Akta przechowywane w archiwum zakladowym sa udostepniane do celow stuzbowych

oraz innych celéw (np. naukowo- badawczych).

Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach archiwum zakladowego pod

nadzorem archiwisty i odnotowywane jest w ewidencji udostepniania akt.

. Wypozyczenie akt poza archiwum moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach na

podstawie zezwolenia kierownika danej jednostki organizacyjnej na $cisle wyznaczony

okres.

. Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum zakladowe akt zastrzezonych przez komérke

organizacyjna, ktora je przekazala, akt uszkodzonych oraz pomocy ewidencyjnych.

. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe, nie nalezy wypozyczac pojedynczych akt zawartych

w teczee,

. Akta udostgpnia pracownik prowadzacy archiwum zakladowe, wkladajac w miejsce

wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki. Przy



10.
11.

zwrocie akt pracownik prowadzacy archiwum zakladowe sprawdza ich stan i fakt zwrotu

odnotowuje w rejestrze udostepniania w obecnosci zwracajacego akta.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownik prowadzacy archiwum

zakladowe sporzadza protokol, ktéry zawiera co najmniej nastepujace informacje:
date sporzadzenia,

imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzila lub zgubila dokumentacie,

opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokotl sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce
zagubionych akt lub dolacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorecz sie
kierownikowi komorki organizacyjne, ktorej akta udostgpniono, natomiast trzeci

przechowuje si¢ w specjalnej teczce
Na podstawie protokotu Burmistrz zarzadza post¢gpowanie wyjasniajace.

Archiwista kazdorazowe udostgpnienie dokumentacji odnotowuje w ksiedze

udostepnienia akt ( zatacznik nr 5),

XII.  Nadzoér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 14

. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci

kancelaryjnych nalezy do Koordynatora czynnosci kancelaryjnych — wyznaczony
odrebnym zarzadzaniem.
Obowiazki kierownika komoérki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzeniu prawidlowosci stosowania Instrukcji przez pracownikow komorki
organizacyjnej i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzeniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.



XIIL.Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Czaplinku zatrudnieni na stanowiskach
urz¢dniczych zobowigzani sa do zapoznania si¢ z wytycznymi do instrukcji kancelaryjnej.
Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach podpisem potwierdzajg otrzymanie niniejszego zarzadzenia.

. CLAPLINKA

Adym Kosmider




Zalacznik Nr |

PIECZEC WPLYWU BIURA OBSLUGI INTERESANTA URZEDU MIEJSKIEGO

URZAD MIEJSKI W CZAPLINKU
WPLYNELO
Data i TN EELE v onannn
HORC A RERIBOW: oo i s
Zarejestrowano pod POL. ... vivisicissinin i

Proytelons o.vivaiiisisismnnsmmmiarinms




SPIS SPRAW

Zalacznik Nr 2

rok oznacz. kom. org. | symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
OD KOGO DATA UWAGI
(oznaczenie
Lp TYTUL WPLYNELA prowadzacego
& (zwigzla tresé sprawy) wszezgeia | ostatecznego)  sprawe oraz
znak pisma t!ata oy | Miatwienh sposob
pisma

zalatwienia)




Zalacznik nr 3

OPIS TECZKI AKTOWEJ
Urzad Miejski w Czaplinku
ul. Rynek 6, 78 — 550 Czaplinek

(lub pieczqtka naglowkowa urzedu)

Pelna nazwa komorki organizacyjnej

.......................................................................................

-~ symbol literowy komorki organizacyjnej kat. archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem
(w przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy) przechowywania dokumentacji
Tytul teczki

(pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce)

2011
(rok zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego
— po zakonczeniu wszystkich spraw zalozonych w danej teczce
— rokiem najpdzniejszego pisma w teczce)

Tom ...
(numer tomu)
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KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Zalacznik nr 5

Lp. Data Nazwisko i imi¢ Komoérka organizacyjna | Znak akt Podpis
korzystajacego z akt lub zaklad pracy korzystajaceg
oz akt
1 2 3 4 5 6




