Zatgcznik do ZARZADZENIA Nr 0050.118.2013
BURMISTRZA WI ECBORKA
z dnia 31 grudnia 2013 roku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

81.1. Instrukcja kancelaryjna olgta szczegotowe zasady i tryb wykonywania czyeno
kancelaryjnych w Urazie Miejskim w Wecborku oraz reguluje pagiowanie w tym zakresie z
wszellky dokumentag, jezeli przepisy szczegoélne nie stangwiaczej, pocawszy od wptywu lub
powstania dokumentacji wewtnz Urzzdu do momentu jej uznania zag¢é& dokumentacji w
archiwum zaktadowym.

2. Dokumentacja powstga w Urzdzie i naptywajca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, kehaynowi zadcznik nr 1 do Zargdzenia.

3. Czynndci kancelaryjne swykonywane w systemie tradycyjnym.

§2.1. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem azgéti kancelaryjnych w Urgdzie
nalezy do obowazkdéw Burmistrza Wicborka.

2. Do bieacego nadzoru nad prawidiowma wykonywania czynnii kancelaryjnych, w
szczegolnéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatyeanspraw, wigciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw, Burmistrz ¢diorka wyznacza koordynatora czyAcio
kancelaryjnych.

3. Funkcg, okreslong w ust. 2, powierza siarchiwgcie (Zaradzenie Burmistrza Wcborka nr
0050.34.2011 z dnia 11.05.2011r.).

83.W Urzedzie obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny, opartyvgkazie akt.

84. Dokumentacja nadsytana i skladana wddwee oraz w nim powstagga dzieli s¢ ze wzgtdu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzca akta spraw;
2) nietworaca akt spraw.

85.1. Dokumentacja twosza akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przggkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statechy rozpoznawcg catcici akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera naptijace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikgy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktGrym spaasit rozpoczta.
4. Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszeaa kplejnaci, o ktdrej mowa w ust. 3, i
oddziela kropk w nas¢pujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okrdajaca siedemdziegia siédmy sprawe rozpoczta w 2011lr. w komoérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolgyi&acyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarszpoczia.
5. Zgodnie ze struktarorganizacyjn Urzedu komérki organizacyjne oznacza sastpujacymi
symbolami:
1) Burmistrz Wecborka — BW;
2) Zastpca Burmistrza — ZBW;
3) Sekretarz Gminy — SE;
4) Skarbnik Gminy — SK;
5) Referat Finansowo- Kgjowy — SF;
6) Referat Organizacyjny — SO;



7) Referat rolnictwa i ochror§rodowiska i drog — SR;

8) Referat ds. inwestycji, planowania przestrzeorieggpspodarki nieruchondoiami — SB;
9) Referat ds. ochrony — SN;

10) Urad Stanu Cywilnego — USC;

11) Inspektor ds. promocji, rozwoju i pozyskiwagiadkow zewrtrznych — SP;

12) Audytor Wewatrzny — AW.

6. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stangmei element znaku sprawy, peo by
przyporadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jedikemorki organizacyjnej,
niezalenie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

7. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia okonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o RiaGmpowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstaw
wydzielenia grupy spraw, zakladac sbddzielny spis spraw. W takim przypadku znak spraw
konstruuje si nastpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wybtini& grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikgy ze spisu spraw zatonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstavy wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktGrym spaasit rozpoczta.

8. Poszczegollne elementy znaku sprawy, o ktorym anewust. 7, oddziela sikropka w

nastpujacy sposob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okrdajaca siedemdziesia 0snmy sprawe bedaca podstawy wydzielenia grupy spraw

w 2011r. w komédrce organizacyjnej oznaczonej ABGamach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2 to liczba okréajaca drug sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej ligzdiedemdziest

osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawargzpoczia.

9. Oznaczajc pismo znakiem sprawy, mma po znaku sprawy um@é symbol prowadzcego
sprawe, oddzielagc go od znaku sprawy kropkw nasgpujacy sposob: ABC.123.78.2011.JK2,
gdzie ,JK2” jest symbolem prowasalzego, dodanym do znaku sprawy.

10. W przypadku nie stosowania znaku, o ktorym mowaust. 9, prowadgy sprave
umieszcza swoje inicjaty w lewym dolnym rogu pisma

86.1. Dokumentacja nietwogza akt spraw to dokumentacja, ktoéra nie zostala
przyporzdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentagj, o ktérej mowa w ust. 1, magtanowt w szczegolnsxi:

1) zaproszeniayczenia, podzkowania, kondolencje, }eli nie stanowj czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nigagsvykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urdlowe, czasopisma, katalogi, &&ti, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz
inne druki, chybae stanowd zakcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-kgiowa, w szczegoloi rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnéci;

6) karty urlopowe;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanydo realizowania okéeonych,
wyspecjalizowanych zadaw szczegélngci dane w systemie udeghiagcym automatycznie
dane z okrdonego rejestru, dane przesytane za pamwodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie twogge rejestr;

10)rejestry i ewidencje, w szczegodobsrodkow trwatych, materiatow biurowych.

§87. Okredlenia wyte w instrukcji oznaczaj
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osehuprawnion dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobag tresci pisma;



2) dekretacja — adnotagj umieszczaam na pimie lub do niego datzar, zawierajgca wskazanie
referatu lub osoby, wyznaczonej do zatatwieniawpr&tora mae zawieré dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) komorka merytoryczna — komork organizacyjn i samodzielne stanowisko, zaklagtag
sprawe, odpowiedzialne za jej prowadzenie oraz zatatveieni

5) pieczeé¢ wpltywu — odcisk piecgci umieszczany na przesytkach wptya@jch na néniku
papierowym, zawieragy nazvwe urzedu, da¢ wptywu, a take miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesytek wptywgych, informac; o liczbie zadcznikbw oraz podpis osoby
przyjmujacej korespondengj

6) punkt kancelaryjny — sekretariat, w ktérym pracownicy siprawnieni do przyjmowania i
wysytania przesytek;

7) rejestr — narzdzie shiace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub p&neslonego typu
lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym iedby¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej;

8) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stgacy do ewidencjonowania w kolejsm
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez pastmi

9) rejestr przesytek wychodacych — rejestr stiacy do ewidencjonowania w kolejso
chronologicznej przesytek wysytanych przez adkz

10)ejestr pism wewnrgtrznych — rejestr stgacy do ewidencjonowania pism przekazywanych
pomiedzy referatami i rejestrowania pism powstgch na aytek wewretrzny Urzdu;

11)spis spraw— formularz w postaci papierowej w systemie traglygm albo spis elektroniczny w
systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw webier klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komorce merytorycznej.

88.1. W przypadku gdy akta sprawa stworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspotpraciga przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami orgaayjnymi,
informuje te komorki o znaku prowadzonej przez isedprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokuatacji wynikagce ze wspétpracy railzy
komoérkami organizacyjnymi komoérki inne znimerytoryczne przekazujdo akt sprawy komorki
merytorycznej, #ywajac znaku sprawy nadanego przez komdrlerytorycza.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszézapdrebne zaktadanie spraw w komérce
innej nz merytoryczna.

4. Jeeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostataagzona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej a@i merytoryczna, to naky zakwalifikowa ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa ust. 4, mae dokona dyrektor
wiasciwego miejscowo archiwum pstwowego.

Rozdziat 2
Czynnasci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

89.1. W systemie tradycyjnym czynsgd kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuge si
w postaci nieelektronicznej, w szczegdicio
1) spisy spraw odktadagsilo wiagciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje: sia przesytkach w postaci papierowej;
3) cala¢ dokumentacji gromadzigi przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza siwykorzystanie nakdzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestréw przesytek wptyn@jch i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, hokreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostpniania i rozpowszechniania pism weyn podmiotu;
4) przesytania przesyitek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesiggj nastpnie w formie dekretacji zagiczej
na dokument w postaci nieelektroniczne,.
3. Dopuszczenie, o ktébrym mowa w ust. 2, jestlim@ pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utrat rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez @dre wykonywanie Kkopii



zabezpieczagych na informatycznym saiku danych, innym i ten, na ktérym zapisywane s
biezace dane.

810.Przesytki odbiera z wyznaczonego @z pocztowego upowaiony pracownik Urzdu
Miejskiego.

811.1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w ewtgch lub  paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowéowskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opaka.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszemesytki w stopniu, ktory unitiwit
osobom trzecim ingerencjw zawarté¢ przesyiki, sporgdza s¢ w obecnéci dorczapcego
adnotaa} na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzediiaru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, spolza s¢ protokét o dogczeniu przesyiki
uszkodzone,.

4.0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesypowiadamia & niezwlocznie
bezpdredniego przetzonego.

812.Przesylki mylnie dagczone zwraca si bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezpwednio do wiaciwego adresata.

813.Przesyitki dogczone bezpwednio do Urzdu Miejskiego przyjmowane asw punkcie
kancelaryjnym Urgdu.

814.1. Punkt kancelaryjny rejestruje wszystkie prziesyitywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje radanie sktadacego przesytk potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesytek wptywaych w systemie tradycyjnym polega na umieszczaniu
nastpujacej kolejndci w rejestrze prowadzonym na dmku papierowym lub w postaci
elektroniczney:
1) liczby poradkowej;
2) daty wptywu przesyiki do Uedu;
3) daty widniejcej na przesyice,
4) znaku wys{pujacego na przesyice;
5) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesyikakmsleniem, czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna;
6) tytutu, czyli zweztego odniesienia sido tre&ci przesyiki;
7) wskazania, komu przydzielono przesyioprzez okrédenie symbolu referatu;
8) liczby zakcznikow, jereli zostaly dodczone do przesyiki;
9) dodatkowych informaciji, jeli sa potrzebne, w szczegolfm termin zatatwienia sprawy, §i
zostat wskazany przez dekreitggo.
4. Brak zadcznikéw lub otrzymanie samych zetnikéw bez pisma przewodniego odnotowuje
sie¢ na danym gimie lub zadczniku.
5. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowynaaha s¢ do pism:
- jesli przesytka byta uszkodzona (razem ze stosownytokotem),
- dla ktérych istotna jest data nadania ze wdglna termin sprawy, ktorej pismo
dotyczy,
- w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
- mylnie skierowanych lub budeych takie vgtpliwosci
- zahcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
- W razie niezgodniei zapiséw na kopercie z jej zawaita.

815.1. Przesyiki na rimiku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje nastawie:

1) danych zawartych w tei pisma — w przypadku gdy istnieje phigvos¢ otwarcia koperty i
zapoznania 8iz tresciag pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej gamkngte pisma — w przypadku gdy nie ma ziosci
otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesyiki nasniku papierowym lub elektronicznym punkt kancelagy;j
umieszcza i wypetnia pieez wpltywu na pierwszej stronie pisma w lewym gornyogu lub, w
przypadku gdy nie ma ntwosci otwarcia koperty lub w innych uzasadnionych pegkach, na
kopercie. Wzor pieezi wptywu przedstawia za¢znik nr 2 do niniejszej instrukcji.



3. Burmistrz Wi¢cborka Zarzdzeniem Nr 0050.39.2011 z dnia 24 maja 2011 rokesbkliste
rodzajow przesytek wptywagych do Urzdu, ktore nie g otwierane przez punkt kancelaryjny.

4. Jeeli pracownik otrzymat przesytkw zamkngtej kopercie i stwierdzilze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowzany przekazaja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danyc
rejestrze przesytek wptywagjych.

816.1. Przyjmujc przesyiki przekazane pogatlektroniczi, dokonuje sj ich wstpnej selekcji
majcej na celu oddzielenie spamu, wiaddoiozawierajcych zigliwe oprogramowanie i
wiadomaci stanowicych korespondengj prywatra. Dopuszcza si dokonywanie wsjpnego
usuwania spamu i wiadorm zawierajcych zigliwe oprogramowanie za pompc
oprogramowania wykonagego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. fizepytki otrzymane pocztelektroniczi
dzieli sk na:

1) przesytki adresowane na skrzgnlpoczty elektronicznej podanw Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiéciwa do kontaktu z podmiotem. Wykaz adresow e-mail@starzahcznik 4
do niniejszej Instrukciji.

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynlkizby elektronicznej stanowi zgiznik nr 4 do
Instrukciji.

a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebigatwiania i rozstrzygania spraw

przez podmiot

b) mapce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rogganych przez podmiot,

C) pozostate.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2ajestruje si, drukuje, nanosi i wypetnia
piecz:¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2b, dijeksk i wiacza bez rejestracji i dekretacii
bezpdrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 c,rejestruje si i nie wlacza do akt sprawy.

817.1. Przesyiki przekazane na informatycznymimicu danych dzieli sina:
1) przekazane bezgr@dnio na informatycznym goiku danych;
2) stanowice zahcznik do pisma przekazanego nagmku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejest sk, drukuje, nanosi i wypetnia piegz
wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w Ligikt 2, rejestruje sizgodnie z 815 ust.1,
odnotowusc w rejestrze przesytek wptywagych informacg o zahczniku zapisanym na
informatycznym néniku danych.

818.1. Jeeli nie jest maliwe lub zasadne wydrukowanie petnejstieprzesytki w postaci
elektronicznej lub zatznika do niej, ze wzgtlu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad
nagranie dwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza daniu)obgtos¢ dokumentu
elektronicznego (na przyktad dokument zawigrgj duza liczbe stron albo wymagagy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez pdane przez podmiot wadzenia), nalgy:

1) wydrukowa tylko czs¢ przesyiki (na przyktad pierwszstrore pisma lub pismo bez
zakcznikéw), a jeeli jest to take niemaliwe, sporadzi¢ i wydrukowa notatle o0 przygtej
przesytce, nanig i wypetnic piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nénik danych z zapisarprzesyti dolaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt
1, do momentu zakezenia sprawy, po czym przekdzgo do skladu informatycznych
nosnikdéw danych.

2. Informacg o zahczniku zapisanym na informatycznymséniku danych odnotowuje iw
rejestrze przesytek wptywaggych.

3. Jeeli przesytka w postaci elektronicznej lub atainik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb ckoay w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005r. 0
informatyzacji dziatalnéci podmiotéw realizuyjcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczcia wpltywu nanosi ® informacg o waznosci podpisu elektronicznego i integraked
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacja (przyktad “"podpis elektroniczny



zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewany/brak maliwosci
weryfikacji), a take czytelny podpis spogdzapcego wydruk.

819.Po wykonaniu czynrigi zwiazanych z przyciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny przedstawia je Sekretarzowi Gminy agmbie upowznionej, w celu zapoznania i
zadekretowania. Naginie dokonuje ich rozdziatu do wEawych komodrek organizacyjnych lub
0s6b oraz przekazania w sposOb patagyw urzedzie. Wiaciwos¢ komérek organizacyjnych lub
0s6b wynika z podziatu zafldakompetencji w podmiocie.

820.Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega odecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezgrednio na przesyice, wraz z dapodpisem dekretagego.

8§21.1. Przesylki mog by¢ przyjgte do zatatwienia bezpednio przez osah do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przezdkenorganizacyja mog by¢ przyjete do
zalatwienia bezpwednio przez kierownika komérki lub ponownie dekieane w celu wskazania
prowadacego spraw. Ponowna dekretacja nie uw® zmienigé dyspozycji zwierzchnika
dotyczicych sposobu zatatwienia sprawy lub wyidltiwskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

3. W przypadku kidnej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekraty.

4. Odbioru przesytki z punktu kancelaryjnego odbi&ierownik komorki organizacyjnej lub
osoba przez niego upowaona.

§22.1. Jeeli przesylka dotyczy sprawy wchoge]j w zakres zada réznych komorek
organizacyjnych lub prowadeych sprawy, w dekretacji wskazuje giomoérke organizacyja lub
prowadacego spraw, do ktérego naley ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka
organizacyjna lub prowadey sprawe stanowi wtedy komorkmerytorycza.

2. Jeeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje; dtomorki merytoryczne wkeiwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

§23.1. Prowadzcy spraw sprawdza, czy przekazana begpdnio lub w drodze dekretacji
przesyitka:

1) dotyczy sprawy juwszcztej;
2) rozpoczyna nowsprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prdesgy sprave dolacza przesylk do akt
sprawy, hanosz na na znak sprawy.

3. W przypadku, o ktébrym mowa w ust. 1 pkt 2, prdmay spraw traktuje przesyk jako
podstaw zatazenia sprawy, wpisaf odpowiednie dane do spisu spraw oraz nawosa ni znak
sprawy.

4. Znak sprawy nanosiesw gérnej czsci pisma na jego pierwszej stronie.

8§24.1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnymiea nasfpujace dane:
1) odnoszce sk do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatoe sprawy znajdage s¢ w spisie;

b) oznaczenie komorki organizacyjnej;

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
2) odnoszce st do kadej sprawy w spisie:

a) liczkg poradkows;

b) tytut stanowicy zwigzte odniesienie gido treci sprawy;

c) nazw podmiotu, od ktérego sprawa wphja, jezeli nie jest to sprawa whasna,

d) znak pisma wszczynghego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

e) dat pisma wszczynagego spraw, jezeli nie jest to sprawa witasna,

f) dak wszczcia sprawy;

g) dat ostatecznego zatatwienia sprawy;

h) uwagi zawieraijce oznaczenie prowagtzgo spraw oraz ewentualnie informacje dotyce

sposobu zatatwienia sprawy.



2. Spis spraw oraz odpowiadeg temu spisowi teczkaktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zakfada; sila klasy kaécowej w wykazie akt. Wzor spisu spraw
przedstawia zatznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

3. Na kady rok kalendarzowy zaktadagsiowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza siw sytuacji znikomej liczby spraw zaonych w cagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowyclsgisami spraw przez okres #ézy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada dla kazdego roku odibny spis spraw.

5. Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przetimsprawy, w ktérych
grupuje st wiele akt spraw, o tych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jedspisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkaethazonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi sidodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okswnych odebnymi przepisami zaktadaesteczki zbiorcze, do ktérych
odklada si akta spraw zarejestrowanych w kilkuzmgch spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

7. Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

8§25.1. Jeeli przesylka przekazana lub zadekretowana do pimeago spraw konczy spraw,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne piduio sprawa zostata zatatwiona ustnie i
wynika to z tréci przesyiki lub tréci dekretacji, prowadgy spraw, po whczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw ¢lastatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jeeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pimeago spraw nie kaiczy sprawy,
prowadacy sprave zatatwia 3 w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowygeojekty pism.

3. Przy sporadzaniu projektu pisma natg wykorzystywa wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami.

826.1. Spraw niezakaczorn ostatecznie w ggu roku zatatwia gi w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znakavep pozostaj niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownymzeaiem nowej sprawy nie nasipic¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie Z@kona zaczyna siod nowa lub w przypadku, gdy w
wyniku reorganizacji, akta spraw niezakaonych przejmuje nowa komaorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawpisuje S¢ W howym spisie spraw, zaznacgaj
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie weki: "przeniesiono do znaku sprawy
........ ", 1 przenosi giakta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokanumian w znaku sprawy
przyporadkowanym wczéniej aktom sprawy.

827.Jezeli sprawa zostata zatlatwiona ustnie, a nie wyrtiaz treci przesyiki lub tréci
dekretacji, prowadgy sprave:
1) sporadza notatk opisupca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesydkwraz z notatk w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw daistatecznego zatatwienia sprawy.

§28.W trakcie zatatwiania sprawy dgkza s¢ do akt sprawy w szczegolw:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przeswyiplywajacych i wychodzcych;

2) notatki stibowe z rozmow przeprowadzonych z interesantamz labynndci dokonanych poza
siedzily podmiotu, jeeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomdelefaksu;

4) wydruki tréci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktéryasowa w 8§ 16 ust. 34,1 8
17 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji prkerownikéw komorek organizacyjnych lub
kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tychré&enikow odnosace s¢ do projektow
pism, o ktérych mowa w § 58 ust. 7z¢di maj znaczenie w zatatwianej sprawie.

§29.1. Akceptacja w Urgzie jest jednostopniowa i polega na zaakceptowaisma przez
osole upowaniona do jego podpisania.

2. Przekazanie projektow pism do akceptacjzenoasipic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.



3. Wybor trybu przekazania projektow pism do akaejptokresla w zalenosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizp®j lub Burmistrz W¢cborka.

4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 1, nagim egzemplarzu projektu pisma
prowadacy sprave umieszcza swoj ogdezny podpis (skrét podpisu) i dgego ziaenia.

5. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nigmaga poprawek, akcepioy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden pexezmmy do wysyiki, a drugi do wdzenia do
akt sprawy), chybae jest wymagana wksza liczba egzemplarzy.

6. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymggpprawek, akceptgy udziela
prowadzacemu spraw wskazowek dotyecych niezlgdnych poprawek:

1) nanoszc odpowiednie adnotacje i poprawki beggalnio na projekcie pisma;
2) ustnie.

7. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawidoyakceptacji w postaci elektronicznej,
akceptugcy lub inna osoba na jego poleceniezmaokona bezpdrednio niezkdnych poprawek i
sporadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

830.1. Projekty pism przeznaczone do wysyiki za parimodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia gido podpisu wydcznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyiki stgm elektronicznej podpisigy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elekitanej;
2) podpisuje odrcznie wydrukowas tres¢ pisma w postaci elektroniczne] (egzemplarz
przeznaczony do wtzenia do akt sprawy).

831.1. Pisma na rfmiku papierowym gwysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elekteme] mog by¢ wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym dgzenia do akt sprawy zamieszczaisiformacg
co do sposobu wysyiki (na przyktad list poleconst, priorytetowy, dogczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lubgspbistego deczenia.

4. Prowadzcy spraw wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wymicedo
przeznaczony do wtzenia do akt sprawy.

832.Prowadzi si rejestr przesytek wychodeych na néniku papierowym, zawieragy w
szczegolnéci nastpujace informacje:

1) liczbe poradkowa;

2) dat przekazania wysyiki do adresatow lub operatoraveizpowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza esinadanie nazwy zbiorowej charakterysgj lacznie adresatow (na
przyktad urzdy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob przekazania przesyiki (na przyktad heykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna,).

833.1. Kazda teczka aktowa zawiesap dokumentagj spraw zakaczonych powinna hy
opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej skksgz nas¢pujacych elementow:

1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komarkjanizacyjnej — n&rodku u gory;

2) czsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki orgacymej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w 8 5 Gstdodatkowo numeru sprawy, ktory stat
sie podstaw wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie podwwkomorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B rowniez okresu przechowywania
dokumentaciji — po prawej stronie pod nazemoarki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ziagonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazui akformacji o rodzaju
dokumentacji wysfpujacej w teczce — nsrodku;

5) roku zatgenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakaeniu wszystkich spraw zaonych w
danej teczce — rokiem najftdiejszego pisma w teczce — pod tytutem;

6) numeru tomu, jeeli akta spraw przyposglkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmkilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.



3. W przypadku teczek aktowych, o ktdorych mowa 248

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetniags» nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, azeak
wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przypdkowane zostaty akta umieszczone w
teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetniagsd informacje identyfikujce teczk zbiorcz (na przyktad img i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast ¢&ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zzsncza si petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetniago tytut sprawy.

834.1. Teczki aktowe przechowujegsv komorkach organizacyjnych przez dwa lata,aeced
pierwszego stycznia roku nagtijacego po roku zakazenia spraw, ktorych akta znajaligic w
teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przgjease do archiwum zaktadowego, w trybie i
na warunkach ok&onych w instrukcji archiwalne;j.

2. Dokumentagj spraw zakoczonych niezbdna do biezacej pracy mena pozostawdi w
komorce organizacyjnej wytznie na zasadzie jej wypgczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnytrz teczki aktowej akta spraw zalazonych powinny b§ utozone w kolejnéci spisu
spraw, pocawszy od numeru 1 na gorze teczki, a weble spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjcia akt sprawy z teczki aktowe] najew ich miejsce wiay¢ kark
zastpcza. Powinna ona zawietaznak sprawy, jej przedmiot, nagwomorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypgyczapcego akta, lub nazwi adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszsigawykonanie kopii wyjmowanych akt
sprawy.

835.Ustala st wzory blankietow korespondencyjnych i piecz nagtowkowych dla
przewodniczcego rady i jego zagicoOw oraz piecxi do podpisu, wedtug zgznika nr 5 do
instrukciji.

Rozdziat 3
Posipowanie z dokumentacy w przypadku ustania dziatalngci podmiotu lub jego
reorganizacji

836.1. W przypadku gdy jest wszczynane ppstvanie zmierzage do ustania dziatalga
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadg do powstania nowego podmiotu, kierownik
podmiotu zawiadamia o tym fakcie dyrektora $efaego archiwum pastwowego.

2. W przypadku przegia czsci lub caléci zada zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inm komérke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje pkatiarnie kierownikowi
komorki przejmujcej zadania dokumentacjspraw niezakaczonych. Protokdt otrzymuje do
wiadomdaci archiwum zakfadowe.

3. Komoérka organizacyjna, ktora praej dokumentagj spraw niezakaczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 26 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana nie€zwie do archiwum zaktadowego, w trybie
i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archimej.



