ZARZADZENIE NR 57/2011
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 27 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt

Na podstawie § 55 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy uchwalonego zarzadzeniem Burmistrza
Nidzicy Nr 19/2010 zdnia 22 grudnia 2010 roku, zmienionego Zarzadzeniem Burmistrza Nidzicy Nr 50/2011 z dnia 13
stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy w zwigzku
z§ 1ust. 1i 2rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 114, poz. 67), zarzadzam co nastepuije:

§ 1. 1. W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi

i dokumentacjg niearchiwalng wprowadzam do uzytku w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcje kancelaryjna, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 2. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych wyznaczam archiwiste.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej irzeczowego wykazu akt
sprawuja wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Nidzicy Nr 57/2011
z dnia 27 stycznia 2011r.

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna , zwana dalej ,instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz postepowanie z dokumentacja od chwili wplywu lub powstania w
komorce organizacyjnej do momentu przekazania jej do archiwum zakiadowego.

2. Instrukcje kancelaryjng oraz sposob klasyfikowania dokumentaciji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw
akt dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadéw wojewddztwa i organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow obstugujgcych te organy okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Biezacy nadzér nad prawidiowo$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych, ktéry w szczegélnosci odpowiada za:

1) dobér klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2) wlasciwe zaktadanie spraw i prowadzenie akt spraw.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegoinosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekows, filmowa,
multimediaing, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu sprawy oraz odzwierciedlajacg sposob jej
zatatwienia i rozstrzygania;

2) archiwista- pracownika realizujgcego zadania archiwum zaktadowego;

3) kierownika komorki organizacyjnej — osobe kierujgca wydziatem lub osobe upowazniong do wykonywania
danych zadan,

4) komorka organizacyjna — wydziat lub samodzielne stanowisko pracy;
5) dokument elektroniczny- dokument bedgcy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci
elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy

pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;j;

6) odwzorowanie cyfrowe- dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolne;j tresci zapisanej w
postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z jej trescig bez dostepu do pierwowzoru;

7) pismo- informacja tekstowa, stanowiaca odrgbna cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

8) prowadzacy sprawe — pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zatatwienie danej sprawy;
9) przesytka- dokumentacje otrzymana lub wystang , w szczegolnosci za pomoca listu, paczki, telefaksu,
srodkéw komunikacji elektronicznej, w tym dokumenty elektronicznie przestane za pomoca elektronicznej skrzynki

podawczej;

10) punkt kancelaryjny — sekretariat oraz punkt obstugi interesanta, ktérych pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek;

11) sktad informatycznych noénikéw danych- uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych
zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej znajdujacy sie w kazdej komorce organizacyjnej;

12) sprawa- zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

13)teczka aktowa- materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej;



14) system tradycyjny- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwienia spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 3. 1. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy obowiazuije tradycyjny bezdziennikowy system wykonywania cz2ynnos$ci
kancelaryjnych oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, aw szczegolnosci:

1) spisy spraw prowadzi sie dla poszczegolnych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowe;;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

§ 4. 1. Dokumentacja nadsytana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposéb
jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacy akta spraw;
2) nie tworzgcg akt spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy, zawierajacy nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej okreslone w regulaminie organizacyjnym:;
2) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

3. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a
jedynie do klasy z wykazu akt i moga stanowi¢ ja w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje o ile nie stanowig czesci spraw;

2) niezamawiane oferty;

3) publikacje i inne druki, ktére nie stanowig zatacznikéw do pism:;

4) dokumentacja finansowo — ksiggowa, w szczegolnosci faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach informatycznych udostepniane automatycznie z okreslonego rejestru lub przesytane
automatyczne przez $rodki komunikacji elektronicznej;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatoéw biurowych,
zbioréw bibliotecznych.

§ 5. 1. Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy moze by¢ przyporzadkowane w
danym roku tylko dla jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych.

2. Poszczegoine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w § 4 ust.2 i oddziela kropkg w
nastepujgcy sposdb: 0S0.2411.56.2011, gdzie:

1) OSO to oznaczenie komoérki organizacyijnej;
2) 2411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) 56 to liczba okreslajaca pieédziesiata sz0stq sprawe rozpoczeta w 2011 roku w komorce organizacyjnej
OS8O, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 2411:
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

3. W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw w osobne zbiory ( podteczki), dla danego numeru
sprawy zaklada sig oddzielny spis spraw, gdzie rejestruje sig sprawy w nastepujacy sposéb 0S0.2411.56.22.2011:

1) OSO to oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 2411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 56 to kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) 22 to liczba okre$lajaca dwudziestg drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg pie¢dziesiat
szesé;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

§ 6. 1. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy nalezy stosowaé jednolity rzeczowy wykaz akt dia organow gminy i
zwigzkow miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowiacy zalacznik nr 2 do
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Wykaz akt oparty jest na systemie dziesietnym, zgodnie z ktérym wszystkie sprawy ktérymi zajmuje sie Urzad, a
tym samym i cato$¢ wytworzonej i gromadzonej dokumentacji okresla dziesie¢ klas pierwszego rzedu. Dalszy
podziat na kiasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koricowe;j, oznaczonej
kategorig archiwalna, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sig¢ dokumentacje bez wymogu
rejestracji w ramach spraw.

3. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas w zwigzku z pojawieniem sie
nowych zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu moga by¢ wprowadzone w drodze odrebnego zarzadzenia
Burmistrza.

§ 7. 1. Spis spraw oraz odpowiadajacq temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych, zaklada sie dla klasy koricowej z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Na kazdy rok zakiada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

3. W przypadku znikomej liczby spraw istnieje mozliwosé prowadzenia danej teczki aktowej przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku na kazdy rok zaktadamy odrebny spis spraw.

4. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie wiele
akt spraw , o réznych numerach spraw , ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu iub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 8. 1. Korespondencje przyjmuje sekretariat Urzedu ewidencjonujac jg w dzienniku korespondencyjnym.
2. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondenciji umieszcza sig w gérnym lewym rogu pierwszej
strony ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania- na przedniej stronie koperty)pieczatke wplywu okreslajacag

date wplywu, liczbe porzadkowa z dziennika, liczbe zatacznikéw oraz podpis przyjmujacego korespondencje.

3. Skargi i wnioski sktadane ustnie do protokotu przyjmujg merytoryczni pracownicy, zgodnie z podziatem czynnosci
przekazujg do sekretariatu w celu rejestracji.

4. Przyjmujac przesyiki przekazywane droga pocztowa ( lub doreczane w inny sposéb ) zwlaszcza polecone i
wartosciowe, pracownik sekretariatu sprawdza prawidiowo$é zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartosé



przesyiki, pracownik sporzadza w obecnosci doreczajacego adnotacie na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i sporzadza protokot o doreczeniu przesylki uszkodzone;.

5. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) dokumentacji zastrzezonej w przepisach odrgbnych, ze nie podlega otwieraniu np. oferty przetargowe, oferty
sktadane w ramach konkurséw itp.;

2) stanowiacych dokumentacje niejawna, ktdre przekazuje na stanowisko do spraw wojskowych,
przeciwpozarowych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywiinej;

3) zadnotacjg , do rak wlasnych”;
4) mylnie doreczone.

6. W przypadku kiedy pracownik otrzyma przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzi, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, zobowigzany jest niezwlocznie przekazac ja do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wplywajacych.

7. Przesytki myinie dorgczone ( adresowane do innego adresata) sekretariat bezzwiocznie zwraca dostawcy usiugi
pocztowej lub przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 9. 1. Sekretariat rejestruje wszystkie przesyiki wptywajace do Urzedu.
2. Na zadanie skiadajacego przesytke pracownik sekretariatu wydaje potwierdzenie jej adbioru.

3. Rejestrowanie przesylek polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze korespondencii
prowadzonym na nosniku papierowym nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do Urzedu;

3) tytutu przesylki ( zwieztej tresci przesyiki);

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna);
5) daty widniejacej na przesyice;

6) wskazania komu zostata przydzielona przesytka ( komoérka organizacyjna lub osoba);

7) liczby zatacznikéw dotaczonych do przesytki;

8) informacji o zatatwieniu sprawy ( nr sprawy, data i podpis osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie).

4. W przypadku braku mozliwoéci okreslenia przez sekretariat danych o ktérych mowa w pkt 3 w podpunktach od 1
do 8, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednie miejsca ,, brak danych”.

§ 10. 1. Przesytki przekazywane za posrednictwem poczty elektronicznej podlegaja wstepnej selekcji , majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomo$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiace

korespondencije prywatna oraz inne przesytki, nie majace nawet roboczego znaczenia dla zatatwiania spraw.

2. Po dokonaniu wstepnej selekcji przesylki wptywajace na skrzynke elektroniczna um@nidzica.pl oraz
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej podlegajg wydrukowaniu .

3. Wydrukowane przesyiki podlegajg podziatowi na:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez pracownikow Urzedu, ktére
przekazuje sie niezwlocznie do sekretariatu celem zarejestrowaniu w dzienniku;

2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych, ktére bez dekretacji podlegaja wtaczeniu do akt sprawy.

§ 11. 1. Z przesytkami wptywajacymi do Urzedu na elektronicznym nosniku danych ( przekazywane bezposrednio



na nosniku lub w formie zatgcznika do pisma) ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego ( np. nagranie
dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$é dokumentu elektronicznego ( np. dokument
zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w wymiarze nieobstugiwanym przez sekretariat ),
pracownik sekretariatu postepuje w nastepujacy sposéb:

1) drukuje tylko czes¢ przesytki ( np. pierwsza strone pisma Iub pismo bez zatacznikéw), a jesli jest to
niemozliwe sporzadza notatke o przyjetej przesylce i nanosi na pierwszej stronie wydruku pieczeé wplywu;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotacza do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, ktory jest
przechowywany na stanowisku pracy do momentu zakoriczenia sprawy.

2. Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych sekretariat odnotowuje w rejestrze
przesytek wplywajgcych.

§ 12. 1. Wydruk przesytki wplywajacej w postaci elektronicznej lub zatacznikéw do niej, zawierajgcych podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadaczy musi zawiera¢ informacie o waznosci podpisu elektronicznego i
integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji.

2. Weryfikacja elektronicznego podpisu polega na:

1) weryfikacji daty wptywu ( informacja winna brzmie¢; , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...... ")
2) wynik weryfikacji (informacja winna brzmie¢; , wazny/niewazny / brak mozliwosci weryfikacji’);
3) czytelny podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

3. Wydruk urzedowego pos$wiadczenia odbioru ,UPQ" sporzadza upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich obstugujacy skrzynke elektroniczng, ktéry nanosi na wydruk: czytelny
podpis oraz date wykonania wydruku i wykonuje zgodnie z pkt 2 weryfikacje elektronicznego podpisu.

4. Wydrukowany dokument wraz z zatgcznikami przestany w postaci elektronicznej po uzupetnieniu informacji
dotyczacych weryfikacji elektronicznego podpisu oraz UPO pracownik obstugujacy elektroniczng skrzynke
przekazuje do sekretariatu celem rejestracji w dzienniku wplywow.

§ 13. 1. Przegladu korespondencji wplywajacej do Urzedu dokonuje Burmistrz lub jego Zastepca.

2. Na przegladanej korespondencii, przewidzianej do zatatwienia osoba dekretujgca umieszcza dyspozycje
dotyczace, w szczegélnosci:

1) sposobu zatatwienia sprawy;
2) terminu zatatwienia sprawy;
3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania projekiu pisma.

3. Pisma zadekretowane, sekretariat przekazuje za pokwitowaniem, zgodnie z zawartymi w dekretacji wytycznymi
wszystkim adresatom. Pierwszemu adresatowi przekazuje oryginat pisma, a pozostalym kopie pisma i jego
zatacznikéw, chyba ze dyspozycja zawarta w dekretac;ji jest inna.

4. Komorka organizacyjna, do ktorej mylnie skierowano pismo nalezace do zakresu dziatania innej komérki
organizacyjnej zwraca je niezwlocznie do sekretariatu.

5. Na pracownikach merytorycznych, odpowiedzialnych za zatatwienie przydzielonej sprawy spoczywa obowiazek
niezwlocznego odnotowania w dzienniku korespondencji, prowadzonym w sekretariacie faktu ostatecznego
zatatwienia sprawy, po przez wpisanie nr pisma, daty zatatwienia oraz ziozenie podpisu.

§ 14. Przesytki przekazywane na stanowiska pracy:

1) Wszczynajg dang sprawe i podlegaja wpisaniu do spisu spraw i zatatwieniu w odpowiednim dla niej trybie,
w tym zobowigzuja pracownika do przygotowania projektow pism;



2) Konczy dang sprawe, tzn. nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z treéci przesyiki lub dekretacji. Prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy ,
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 15. 1. Sprawy niezakonczone ostatecznie w ciagu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym zatozeniem nowej sprawy moze nastapic¢ tylko w przypadku , gdy sprawa
ostatecznie zatatwiona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji , akta spraw

niezakonczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3. W sytuaciji opisanej w pkt 2 sprawe przenosi sie do nowej teczki aktowej i wpisuje sie w nowym spisie spraw, a w
dotychczasowy spis spraw nanosi si¢ nastepujacg wzmianke , przeniesiono do znaku sprawy ......

§ 16. 1. W trakcie zalatwiania sprawy, wiacza si¢ do akt sprawy nastepujace dokumenty:
1) korespondencje wplywajaca i wychodzaca;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami fub z czynnosci dokonanych w terenie |
jesli dla nich nie jest przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca faksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownictwo Urzedu oraz uwagi i adnotacje kierownictwa
o ile maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

2, Pisma przygotowywane w procesie zafatwiania danej sprawy podlegaja wstepnej akceptacji bezposredniego
przefozonego, a nastepnie ostatecznego zaakceptowania przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

3. Na drugim egzemplarzu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swdj podpis i date jego ztozenia.
4. Pisma przekazywane do akceptacji moga mie¢ postaé :

1) papierows;
2) elektroniczna,.

5. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej osoba upowazniona do
podpisu:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej i wigcza ten egzemplarz do akt
sprawy.

6. Na egzemplarzu przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy ( drugi egzemplarz pisma) pracownik
odpowiedzialny za zatatwienie danej sprawy zamieszcza adnotacje, co do sposobu wysytki ( np. list polecony, list
priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

7. Wszystkie przesytki wychodzace z Urzedu podlegajg wpisaniu do rejestru przesytek wychodzacych, ktory
prowadzi pracownik obstugujacy punkt informacyjny.

8. Przesytki wychodzace z Urzedu ( np. listy, paczki, odpowiedzi przesytane za posrednictwem poczty
elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej) nalezy sktadaé w punkcie informacyjnym celem

zaewidencjonowania.

§ 17. Rejestr przesylek wychodzacych zawiera nastepujace informacje:



1)
2)
3)
4)
5)

Liczbe porzadkowa;

Date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;
Nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesyike;

Znak sprawy wystanego pisma;

Sposob przekazania przesylki ( np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza).

§ 18. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych musi byé opisana w nastepujacy

sposob:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

na $rodku w gornej czesci teczki — pelna nazwa podmiotu oraz komérki organizacyjnej;

po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej - cze$¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki
organizacyjnej i symbol kwalifikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt np. 0S0.2411;

po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej — kategori¢ archiwalng, w przypadku kategorii B,
réwniez nalezy podaé okres przechowywania dokumentac;ji;

na $rodku teczki — tytut teczki , zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce;

pod tytutem - rok zalozenia teczki aktowej, uzupetniony po zakorczeniu wszystkich spraw rokiem
najpozniejszego pisma znajdujacego sie w danej teczce;

pod datami skrajnymi — numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane zostaly do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku i obejmujg kilka teczek.

2. W przypadku teczek aktowych o ktérych mowa w § 7 ust.4 tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub
przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce.

3. Tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace, w przypadku teczek zbiorczych np. w przypadku akt
osobowych o imie i nazwisko pracownika.

§ 19. 1. Teczki aktowe przechowuije sie na stanowiskach pracy przez okres dwoch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu
teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zakiadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalne;j.

2. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw , poczawszy
od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.
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