ZARZADZENIE NR 12/11
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
zdnia 01 marca 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Miasta i Gminy Frombork oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:
§1.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork jest system tradycyjny.

§ 2.

1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegodlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczam koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

2. Funkcje, okreslong w ust. 1, powierzam archiwiscie.

§ 3.
Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosSci
kancelaryjnych w Urzedzie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4.
[nstrukcja archiwalna dla Urzedu Miasta i Gminy Frombork stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

§ 5.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
Frombork.

§ 6.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1 stycznia 2011 roku.




§ 8.
Traci moc zarzgdzenie Nr 43/04 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 03.10.2004
r. w sprawie wprowadzenie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork oraz zarzadzenie Nr 11/09
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 10.02.2009 r. w sprawie rozszerzenia

jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.




N Zatacznik nr 1
b do Zarzadzenia Nr 12/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 01.03. 2011 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDU MIASTA | GMINY
WE FROMBORKU

Rozdziat |

Przyjmowanie korespondencji

1. Kazda korespondencja wplywajagca do Urzedu Miasta i Gminy Frombork
przyjmowana jest przez pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum.
Zapis potwierdzajacy wptyw korespondencji znajduje sie w rejestrze korespondencji
wptywajace;.

' 2. Podania sktadane do protokotu przyjmujg poszczegdlni pracownicy przyjmujgcy
klienta, ktory w takiej formie zada przyjecia podania.

3. Korespondencja wptywajgca do Urzedu drogg elekironiczng lub faxem posiadajgca
znamiona sprawy winna by¢ skierowana do pracownika do spraw organizacyjno-
kadrowych i archiwum celem zarejestrowania.

4. Nie podlegajg rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5. Na korespondencji wptywajgcej winien by¢ odcisk pieczatki wptywowej wg wzoru:

URZAD MIASTA | GMINY
. we Fromborku
@) - -
b (rok- miesigc-dzien)
=
E llo§¢ zatgcznikdw .................
= POAPIS ..o

6. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych
i archiwum wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

7. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwitaszcza polecone
i wartosciowe, pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum sprawdza

prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia




10.

11.

uszkodzenia pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum sporzadza

adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od

pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki

uszkodzone;j.

Pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum otwiera wszystkie przesytki

z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom; odstepstwo od tej reguly jest

mozliwe tylko w sytuacji, gdy zostato wydane przez pracownika Urzedu pisemne

upowaznienie dla pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum

nadajgce mu prawo do otwierania przesylki adresowanej imiennie,

2) z zastrzezeniem ,do rgk wtasnych”,

3) przetargowych,

4) ofert konkursowych.

W w/w sytuacjach piecze¢ wptywu nalezy umieécic¢ na kopercie.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zataczniki.

Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie

tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania,

3) w ktdérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

Rozdziat Il
Obieg korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miasta i Gminy Frombork

. W poszczegolnych komorkach organizacyjnych obowigzuje obieg dokumentdéw oparty

na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Sposob rejestracji korespondencji zgodnie z jednolitym wykazem akt okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).
Korespondencja przyjeta przez pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych

i archiwum przekazywana jest w dniu wptywu do Sekretarza Gminy Frombork, ktéry
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po zapoznaniu si¢ z trescia korespondencji dekretuje je na komérki organizacyjne,
w ktorej kompetencji jest rozpatrzenie danej sprawy.

4. Po dekretacji korespondencja przekazywana jest do Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork, ktéry po zapoznaniu sie z nig i naniesieniu ewentualnych uwag,
wskazéwek zwracana korespondencje do pracownika do spraw organizacyjno-
kadrowych i archiwum celem naniesienia w rejestrze korespondencji wptywajgcej
zapisu o komorce organizacyjnej, ktéra bedzie realizowata sprawe.

5. Korespondencja zadekretowania do wiecej niz jednej komoérki zostaje skserowana
w niezbednej ilosci przez pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum.

6. Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wigcej niz jedng komorke
organizacyjng udziela ta komodrka, ktéra wymieniona jest w pierwszej pozyciji.
Komérka wymieniona pierwsza zobowigzana jest pozyskac¢ czgstkowa odpowiedz od
komérek wymienionych w dekretacji.

7. W przypadku pism terminowych, pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych
i archiwum, niezwtocznie po wprowadzeniu w rejestrze korespondencji wptywajacej

' zapisu, o kitérym mowa w pkt 4 jest zobowigzany przekazaé kierujgcemu komorka
organizacyjng lub osobie przez niego wyznaczonej informacje o konieczno$ci odbioru
korespondencji.

8. Pracownik odbierajgcy podania winien ten fakt potwierdzi¢ czytelnym podpisem oraz
nanie$¢ date odbioru.

9. Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesyika listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczng.

10. Urzgd Miasta i Gminy we Fromborku zobligowany przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Ordynacji podatkowej przyjmuje réwniez

. korespondencje od innych organdéw administracji publicznej (m.in. Urzedy Skarbowe,
Urzedy Celne, Policja) podlegajacg doreczeniu zastepczemu.

Rozdziat 11l
Obieg korespondencji wewnetrznej

1. Obieg akt pomiedzy komdrkami organizacyjnymi odbywa sie bezposrednio pomiedzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu bez posrednictwa pracownika do spraw
organizacyjno-kadrowych i archiwum.

2. W sprawach realizowanych w Urzedzie przez wiecej niz jedng komoérke organizacyjng
ustala sie przekazywanie danych/uwag na biezgco bez zbednej zwtoki.
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Rozdziat IV

Podstawowe informacje dotyczace opakowania i oznakowania przesylek listowych

w obrocie krajowym

Oznakowanie przesytek listowych
Strona adresowa kopert listowych dzieli sie na:

a) pole nadawcy

b) pole znaczkowe

c) pole adresowe

d) strefe szyfrowa.
Pole nadawcy
Przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy (PIECZEC NAGLOWKOWA), znaku
firmowego nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych
w formie nalepek, stempli lub odrecznych napiséw — gérna lewa czes¢ strony adresowej
przesyiki.
Adres nadawcy powinien znajdowac sie na kazdej przesytce na wypadek, gdyby przesytka
nie mogta zosta¢ dostarczona. Powinien byé réwnolegly do gérnej krawedzi koperty oraz
justowany do lewej strony. Minimalny odstep miedzy stowami powinien wynosi¢ jeden znak
dla czcionki o kroju o statej szerokosci, lub 2 do 4 mm dla czcionki o kroju proporcjonalnym.
Pole znaczkowe
Przeznaczone do umieszczania znaku optaty pocztowej: ,,OPLATA POBRANA -”, znaczka
pocztowego, oznaczenia odcisku maszyny frankujacej lub informacja o innej formie optaty) —
gorna prawa czes¢ strony adresowej przesyiki.
Pole adresowe
Przeznaczone na umieszczenie adresu adresata tacznie z aktualnym kodem pocztowym
— dolna prawa czesc¢ strony adresowej przesyiki.
Informacje zamieszczone w polu adresowym powinny w sposéb jednoznaczny wskazywac
adresata i miejsce doreczenia, nie moga zawierac:
- skroétow;
- niepetnych danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy
oznaczenia kodowego (w przypadku przesytek zagranicznych — kraju przeznaczenia).
Adres powinien byé¢:

- umieszczony w sposob trwaty i czytelny, bez skreslen i poprawek,

- rownolegty do diuzszej krawedzi koperty oraz justowany do lewej strony.

Zaleca sie stosowanie czarnego tuszu, ktory daje najwiekszy kontrast miedzy kopertg a
drukiem lub pismem.




Kluczowa informacja adresowsg jest:
Nazwa adresata / Firma
Nazwa ulicy lub miejscowos$¢*, numer domu i mieszkania lub lokalu

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci (NAZWE MIEJSCOWOSCI nalezy podaé wielkimi
literami /kapitalikami/ i bez podkreslen)

Nazwa kraju (przesytki miedzynarodowe)

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci:

Kod pocztowy zawsze powinien pojawiaé sie w adresie jako pierwszy element w tej samej
linii, co nazwa miejscowosci. W Kodzie pocztowym nalezy stosowa¢ mysinik pomiedzy
drugg, a trzecig cyfrg. W kazdym przypadku przed i po znaku mysinika nalezy zastosowac
odstep.

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci powinny by¢ zapisane w nastepujacy sposob:

np. 00 - 950 WARSZAWA

Wz6r prawidtowo zaadresowanej zwyklej przesytki listowej w obrocie krajowym
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Wyrozniki kategorii - PRIORYTET
Wyréznik kategorii w postaci nalepki naktadu Poczty Polskiej lub odrecznego napisu te]

samej tresci nalezy umieszcza¢ w lewej polowie strony adresowej koperty, ponizej

oznaczenia nadawcy.
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Wyrézniki — ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU

Pieczatke o tresci ,ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU” lub odreczny napisu tej
. samej treSci nalezy umieszczaé w lewej polowie strony adresowej koperty, ponizej

oznaczenia nadawcy lub ponizej oznaczenia PRIORYTET.

Rozdziat V

Zasady wysylania korespondencji

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Frombork nadawane sg przesyiki listowe nierejestrowane,
rejestrowane, priorytetowe i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym nadane
z urzedu zgodnie z podpisanymi umowami o $wiadczenie ustug pocztowych.

2. W celu rejestracji przesytek wychodzgcych z Urzedu Miasta i Gminy Frombork prowadzi

sie rejestr przesytek wychodzacych, ktéry znajduje sie u pracownika do spraw

organizacyjno-kadrowych i archiwum. Wpisu w rejestr dokonuje pracownik, ktorzy
sporzadzit dokument.

. 3. Przesytki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny by¢
wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

3. Przeznaczong do wystania korespondencje (zakopertowang i zaadresowang zgodnie
z zasadami opisanymi w rozdziale IV) pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Frombork
przekazujg do pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum.

4. Korespondencja przekazywana zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale IV winna
by¢é oznaczona (opisana) w taki sposéb, aby byto mozliwe zweryfikowanie
przedmiotowych przesytek z wykazem korespondenciji listownej wychodzacej z danej
komérki organizacyjnej urzedu (poprzez wpisanie nr sprawy lub nr pokoju) bedgcego
nadawca owych przesytek.

5. Przed wysytkgq Kkorespondencji pracownik do spraw organizacyjno-kadrowych

i archiwum segreguje pisma i wpisuje listy i przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej




Korespondencja przekazana do pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych

i archiwum po godzinie 14.20 zostaje nadana z urzedu w dniu nastepnym.

Korespondencja nadawana do Urzedu Miasta i Gminy Frombork odbierana jest przez

pracownika ds. gospodarczych codziennie w godzinach miedzy 10.00 a 12.00

(szczegotowe zasady odbioru oraz dostarczania przesytek do urzedu okreslajg umowy

o $wiadczenie ustug pocztowych).

Rozdziat VI

Nadzér nad zadaniami wynikajacymi z obiegu korespondenc;ji.

1. Nadzér ogolny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu

czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow kierownika urzedu.

2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowo$ci stosowania

Instrukcji przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie,

a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestréw oraz teczek,
prawidtowoséci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt,

prawidtowoséci pobierania optaty skarbowej,

prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad sporzgdzania pism,

terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VIl

Pieczecie urzedowe i inne pieczatki stosowane w Urzedzie.

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Frombork uzywane sa nastgpujace pieczecie urzgdowe:

a)

b)

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,BURMISTRZ MIASTA | GMINY FROMBORK?”;

piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,URZAD STANU CYWILNEGO WE FROMBORKU";

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,URZAD MIASTA | GMINY FROMBORK”.

2. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytacznie Mennica Panstwowa.

3. Pieczecie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegdlnej wagi,

stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzjach

oraz innych dokumentach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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4. Odcisku pieczeci urzgdowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych

10.

14

12.

13.

14.

do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy
szczegodlne stanowig inaczej.

. Ponadto w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork uzywane sg pieczatki:

e nagtdwkowe,

¢ imienne (podpisowe),

e pieczatki wptywu,

e pomocnicze — pieczgtki te maja charakter pomocniczy, stuza do sygnowania
dokumentow w zakresie dokonania okre$lonych czynnoéci urzedowych (np.
wptywowe, stwierdzajace zgodno$¢é odpisu z oryginatem, stwierdzajgce
wtasnorecznosc¢ podpisu itp.).

Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom, ktérych zakres powierzonych zadan

i czynno$ci uzasadnia postugiwanie sie w/w pieczatka.

. Pieczatki imienne ,Z up. BURMISTRZA”, moga posiada¢ i stosowac pracownicy,

w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork.

. Wzér pieczgtki nagtéwkowej, imiennej oraz ,Z up. BURMISTRZA” zostat okreslony

w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji. Tres¢ pieczatki pisana jest czcionkg ARIAL,
natomiast wielkos¢ liter uzalezniona jest od tresci pieczatki.

Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwienia spraw stuzbowych.
Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich uzytkowanie. Wzory
pieczeci uzywanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych
i referendbéw okreslajg odrebne przepisy.

Zamowienie pieczeci urzedowych oraz pieczatek moze by¢ dokonane tylko na
piSmie, na wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika danego Referatu
lub Burmistrza. Zamowienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci urzedowej tego
samego rodzaju jest dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionych
przypadkach.

Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik do spraw organizacyjno-
kadrowych i archiwum dokonuje ich ewidencji w ,Rejestrze pieczeci/pieczatek”
i wydaje za pokwitowaniem osobie, ktéra wystepowata z wnioskiem.

Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej/pieczatki nastepuje poprzez ztozenie
w ,Rejestrze pieczeci/pieczatek” podpisu osoby zdajacej pieczec/pieczatke oraz
osoby przyjmujgcej przedmiotowa piecze¢ urzedowa/pieczatke.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych/

pieczgtek nalezy zwrdéci¢ je niezwtocznie do pracownika do spraw organizacyjno-

kadrowych i archiwum urzedu w celu likwidacji.
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Rozdziat VIII

Postanowienia ogéine

. Ze wzgledu na fakt, ze coraz wiegcej klientow Urzedu kontaktuje sie drogg
elektroniczng koniecznym jest przegladanie poczty elektronicznej nie rzadziej niz raz
dziennie.

. Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzgdza
sig, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje majg
znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktoéra je
sporzgdzita. Notatki dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewe]
strony klauzule: "Stwierdzam zgodno$§¢ z oryginalem", a takze date, podpis
i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci.

. Zgodnos$¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza kierujgcy komoérkg organizacyjng
w zakresie dokumentow wytworzonych w kierowanej komorce organizacyjne;.

. Obieg dokumentacji finansowo — ksiegowe] okreslony jest w odrebnym Zarzgdzeniu

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.




Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH

Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej:

1) nagtéwkowe:
RADA MIEJSKA WE FROMBORKU
(adres)
(nr telefonu, nr faksu)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko imie i nazwisko

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy:

1) nagtowkowe:

URZAD MIASTA | GMINY

(adres)
(nr telefonu, nr faksu)
Regon NIP

2) podpisowe:
(STANOWISKO)
(imie i nazwisko)

3) z upowaznienia:

Z up. BURMISRZA

(imie i nazwisko)
(stanowisko)
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Zatagcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 12/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 01 marca 2011 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA DLA URZEDU MIASTA | GMINY
FROMBORK

Archiwum Zaktadowe funkcjonuje w strukturze Referatu Organizacyjnego, w ramach
ktérego dziata stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych i archiwum .
Dokumenty - akta spraw przechowuje sie w komérkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym.

W komérkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciagu roku

kalendarzowego - przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

Akta spraw ostatecznie =zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego

pracownik, ktory wytworzyt akta po uptywie 2 lat, kompletnymi rocznikami.

Pracownik przekazuje akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po

szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu. Przez uporzagdkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnairz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug
liczb porzadkowych spiséw spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejsze]
sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw oraz kartg zawierajgcg
opis przekazywanej teczki; w obrebie sprawy pisma ukfada sie chronologicznie,
poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wyigczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) dofaczenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie
stron otdwkiem zwykiym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie okfadki
liczby stron zawartych w teczce.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B,

z ktoérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako




dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy

archiwum zaktadowe.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik przekazujgcy akta i pracownik

prowadzacy archiwum zaktadowe.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot beda nadal

potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego

i zarejestrowaniu ich w ewidengcji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dhugo,

jak dtugo beda one potrzebne.

W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw

stosuje sie n/w formularze:

1) wzdr prawidtowego opisu teczki aktowej w archiwum zaktadowym — zatgcznik
nr 1 do Instrukcji archiwalnej,

2) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalinej — zatgcznik nr 2 do Instrukcji
archiwalnej,

3) formularz stuzgcy do ewidencjonowania spiséw zdawczo — odbiorczych akt —
zatgcznik nr 3 do Instrukeji archiwalnej,

4) formularz stuzacy do ewidencjonowania wypozyczen i udostepniania akt z
archiwum — zatgcznik nr 4 do Instrukcji archiwainej,

5) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie — zatgeznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej,

6) spis spraw — zatacznik nr 6 do Instrukgji archiwalnej,

7) spis dokumentagcji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie — zatacznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej,

8) spis zdawczo — odbiorczy akt pracowniczych — zatacznik nr 8 do Instrukcji
archiwalnej.




Zatgcznik nr1
do Instrukgji archiwalnej

WZOR PRAWIDLOWEGO OPISU TECZKI AKTOWEJ W ARCHIWUM
ZAKLADOWYM

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komarki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kranncowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)




Zatacznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej

(sygnatura archiwalna)

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosSci ....ccecrvrirenns mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjne;,
oraz ze uplynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt

lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji

podpis
Cztonkowie KOMIS]i oo e e
podpis
Zat.
................ kart spisu
................ pozycji spisu

(nazwa zaktadu pracy)




Zatgcznik nr 3
do Instrukgji archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przejecia akt poz. teczek
spisu




Zatgcznik nr 4
do Instrukcji archiwalnej

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Pieczagtka komérki *%) i)
organiz.
Data.......cccovveeeennnn, Termin zwrotu akt
2........ ¢
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt
powstatyCh w KOMOICe Org. ..uuiviiiisiissntmmmirmrssssmrennnnsnsssssssnssneressees z
=1 0 znakach
...................................................................................................... i

upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *)

Podpis

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *)
wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow .......ccccveeniiinnae -1 o S

Akta zwrécono do

T e
dn. weceereeen ... -

Podpis oddajacego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)




Zalgcznik nr 5
do Instrukcji archiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | toméw
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)



SPIS SPRAW

Zatgcznik nr 6

do Instrukgcji archiwalnej

rok

(referent)

symbol
kom. Org.

(ozn.
teczki)

(tytuf teczki wg wykazu akt)

Lp.

Sprawa

znak pisma

Data

Z dnia

wszczecia
sprawy

ostateczne
zafatwienia

Uwagi

10

11

12

13

14

15

16

17

18




Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zatacznik nr 7
do Instrukcji archiwalnej

Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium llos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuty jego projektéw zakonczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Spis zdawczo-odbiorczy akt

Zatgcznik nr 8
do Instrukcji archiwalnej

nr........
Lp. Znak Tytu* teczki Da!:y Kat. | Liczba :f;?gt?oe- znisgziaenia
tec_:zk Nazwisko Imie Data imie | wyksz- | zawod |ostatnie | data data | SKrajne |arch. teczek EILELS prze';‘gza -
! urodz. ojca tatcenie stano- | poczat. | koncow od -do skiadnicy a
wisko | zatrud- a
nienia | zatrud-
nienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16




