ZARZADZENIE Nr 103/2019

DYREKTORA ZARZADU DROG,
KOMUNIKACJI I UTRZYMANIA MIASTA
w WAELBRZYCHU

z dnia 25.10.2019r.

w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych w Zarzadzie Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

Dzialajagc na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz.U z 2019r. poz. 553, z pdézn.zm.) 1 § 35 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog, Komunikacji Utrzymania Miasta w Watbrzychu,
stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2017 Dyrektora Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia 10.10.2017r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
z pozZniejszymi zmianami, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie przepisy kancelaryjno-archiwalne to jest:

1. Instrukcje kancelaryjna.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w brzmieniu
zatgcznikow nr 1,2,3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

W przypadku gdy, kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, rozni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, stosuje si¢ kategorie archiwalng okreslajaca wyzsza
warto$¢ archiwalng dokumentacji lub kategori¢ archiwalng z oznaczeniem dluzszego okresu
przechowywania dokumentacji.

§3

Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt stanowigcego zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, bgda
prowadzone do czasu ich zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.



§5

Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania sie z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi, o ktorych mowa w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§ 6

Traci moc Zarzadzenie nr 8/2002 Dyrektora Zarzadu Drog i Komunikacji w Watbrzychu z dnia
19 marca 2002 w sprawic wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjne] w Zarzadzie Drog
i Komunikacji w Walbrzychu oraz Zarzadzenie nr 9/2002 Dyrektora Zarzadu Drog
i Komunikacji w Watbrzychu z dnia 19 marca 2002 w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Archiwalnej w Zarzadzie Drég i Komunikacji w Watbrzychu

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Kadr
Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia uzgodnienia
z Archiwum Panistwowym we Wroclawiu.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/2019

Dyrektora Zarzadu Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta

w Walbrzychu

W POR/OZUMIENIU

dr Jan

dnia: /{9 A{ : 0204(?

na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2019 1. poz. 553 z p6£n. zm.)

2019
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem instrukcji kancelaryjnej, zwanej dalej instrukcja, jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania
zapewniajacych sprawne wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w Zarzadzie Drog, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

2. Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania z dokumentacjg od
czasu jej wptywu lub powstania w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
do czasu przekazania tej dokumentacji do archiwum zaktadowego.

3. Instrukcje opracowano na podstawie:

1/ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. DzU z 2019r.
poz. 553, z p6zn. zm.),

2/ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do
archiwow pafistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (DzU z 2019r. poz. 246),

3/ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201lr.w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatan archiwow zaktadowych (DzU Nr 14 poz. 67, z pdzn. zm.).

4. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne stosuje si¢ niniejsza instrukeje,
z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczeg6lnych zasad i sposobu postgpowania
z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa.

5. Czynnosci kancelaryjne prowadzone sa w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Walbrzychu w systemie tradycyjnym.

6. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej,
3) cato$é dokumentacji gromadzi sie i przechowuje si¢ w teczkach aktowych.
7. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenia innych, niz okre$lone w ust. 7/1, rejestrow i ewidencji,
3) udostepniania i rozpowszechniania pism w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu,
4) przesytania przesytek.

8. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 7, jest mozliwe pod warunkiem

(%)



zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym
zapisywane sg biezace dane.

9. W Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu obowiazuje wydziatowa

struktura organizacyjna.

§2

1. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna, ZDKiUM - Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta ~ w
Walbrzychu,

2) kierownik jednostki organizacyjnej, dyrektor — dyrektor Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu,

3) komérka organizacyjna - dzial, zespdt, samodzielne stanowisko pracy wyodrgbnione w
regulaminie organizacyjnym Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

4) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomoca pisma, niezaleznie od techniki
wykonania i formy zewngtrznej,

5) dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksiag, korespondencji, dokumentacji
finansowej, statystycznej, technicznej, itp., niezaleznie od techniki ich wykonania (np. rgkopisy,
maszynopisy ,wydruki komputerowe, mapy, fotografie, nagrania, ptyty CD),

6) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, Swiadectwo),

7) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzedowych lub
przyjecia do wiadomosci,

8) akta sprawy - kazde pismo, notatka, wypetniony formularz, plan, fotokopia, rysunek, dokument
elektroniczny itp. zawierajace dane, ktore byly lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegdlnych
spraw, szereg dokumentow, niezaleznie od techniki wytworzenia i postaci, dotyczacych tego samego
zdarzenia,

9) spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw, wptywajacych lub
zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, zaktadany oddzielnie dla najbardziej szczegdtowych
haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

10) teczka spraw, teczka aktowa - skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg akt
(hastem klasyfikacyjnym) ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

11) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych na

nosniku  papierowym,  zawierajacy co  najmnigj nazwe  jednostki  organizacyjnej,



date wptywu, a takze miejsce na wpisanie numeru pisma z rejestru przesytek wplywajacych i
wysylanych,

12) rejestry przesylek wptywajacych i wysylanych -rejestry prowadzone na nosniku papierowym lub
informatycznym, przeznaczone do rejestrowania w porzadku chronologiczno - numerycznym pism
wplywajgcych i wychodzacych z jednostki organizacyjnej,

13) kancelaria — stanowisko pracy realizujace zadania punktu kancelaryjnego, do ktorego nalezy
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania i wysytania korespondencji; zadania
punktu kancelaryjnego realizowane sa w ZDKiUM przez pracownikow Dziatu Organizacyjnego,
Zarzadzenia i Kadr,

14) prowadzacy sprawe — pracownik zatatwiajacy merytorycznie dang sprawe, wykonujacy w zwigzku
z tym okreslone czynnosci kancelaryjne, w tym rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektow pism,
kompletowanie akt sprawy,

15) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy zatatwiajace sprawg i przechowujace dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania,

16) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostateczne]
przygotowanej do podpisu przez wystawcg,

17) korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki organizacyjnej lub wysytane przez t¢
jednostke,

18) przesytka — kazdy oddzielnie zapieczgtowany otrzymany lub wystany list, paczka,

19) wplyw - kazde pismo i przesytka wptywajace do jednostki organizacyjnej,

20) zalacznik — kazda luzna kartka papieru zawierajaca tres¢ odnoszaca si¢ do pisma  podstawowego,
akta sktadajace si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktore pod wzgledem tresci stanowig catos¢, uwaza
sie za jeden zatacznik,

21) znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do komérki organizacyjne;j i
okreslonej grupy spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt uzupetniony o numer sprawy i rok, w
ktorym zostata ona wszczeta, wpisywany na pisma,
22) znak akt - zesp6t symboli okre$lajacych przynaleznosé sprawy do komorki organizacyjne;j

i okreslonej grupy spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt, wpisywany na teczke aktowa,
23) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,
24) dekretacja - odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wptywajacej, wskazujaca
komérke organizacyjng wtasciwg do prowadzenia sprawy lub prowadzacego sprawg, ewentualnie sposob
zatatwienia tej sprawy,

25) no$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma itp.,

26) no$nik informatyczny - plyta CD, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym zapisano w

formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,



27) sklad informatycznych no$nikow danych - zbidr informatycznych nosnikéw danych, na ktorych

zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej wptywajaca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem

spraw przez jednostke organizacyjna,

28) jednolity rzeczowy wykaz akt — rzeczowy klasyfikator i archiwalny kwalifikator dokumentacji,

zawierajacy hasta klasyfikacyjne oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalna,

29) system kancelaryjny - sposob rejestracji, obiegu i ukladu akt powstajagcych w zwigzku z

dziatalnoscig jednostki organizacyjnej,

30) system tradyeyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu

zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig

korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

31) archiwista — pracownik jednostki organizacyjnej, prowadzacy archiwum zaktadowe.

1.

[0%]

1.

SYSTEM KANCELARYJNY

§3

W  ZDKiUM obowigzuje system kancelaryjny oparty na rejestracji pism przychodzacych i
wychodzacych w rejestrach przesytek wptywajacych i wysytanych (system dziennikowy) oraz
rejestracji spraw w spisach spraw (system bezdziennikowy) na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt (zwanego dalej wykazem akt).

System bezdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w uktadzie rzeczowym (na podstawie
wykazu akt) stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania pism, tgczenia poszczeg6lnych
pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne. Rejestracji podlegajg tylko sprawy, a nie
poszczegdlne pisma dotyczace tych spraw, rejestracja ta prowadzona jest w komorkach
organizacyjnych.

Dodatkowo, dla kontroli obiegu korespondencji, rejestruje si¢ pisma przychodzace i wychodzace w
rejestrach przesytek wplywajacych i wysylanych prowadzonych przez kancelari¢ na zasadzie
pomocniczego srodka ewidencyjnego.

Osobno ewidencjonowana jest korespondencja niejawna.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT.
PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE
§4
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej i podziatu

kompetencji w jednostce organizacyjnej klasyfikacje akt powstajagcych w toku dziatalnosci tej



jednostki oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania

(kategorie archiwalne).

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Oznacza to, ze catos¢ zadan

>

jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na maksymalnie 10 gtéwnych grup (klas) pierwszego rzedu
oznaczonych symbolem od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego
rzedu (hasta bardziej szczegétowe - minimum dwa, maksymalnie dziesig¢) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do
9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje si¢ dalszego podziatu klas drugiego rzedu na klasy trzeciego
rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 - 999, a w ramach klas trzeciego rzedu
tworzy sie, w razie potrzeby, klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest
0000 -9999, az do stworzenia klasy koncowej oznaczonej kategoria archiwalna.
Klasy koficowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj. hasta oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym symbolem klasyfikacyjnym, co klasy koncowe w wykazie akt.
Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.
W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze dokona¢ zmian w
jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu dotychczasowych lub dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych. Zmiany te moga by¢ dokonywane tylko na podstawie
zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej w porozumieniu z wlasciwym terytorialnie
archiwum panstwowym.
Podziat akt na kategorie archiwalne:

1) do materiatow archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza si¢ dokumentacje
o wartosci historycznej, naukowej, podlegajaca przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego,

2) do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi okreslajacymi
czas przechowywania w jednostce organizacyjnej, zalicza si¢ dokumentacje majacg czasowo
znaczenie praktyczne, ktérg mozna wybrakowaé za zgoda wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego,

3) do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz 1 rok
lub dokumentacje niearchiwalng wtorna, dla ktorej zachowane sa oryginaty
(réwnowazniki) tej dokumentacji,

4) symbolem BE oznacza sie¢ dokumentacje podlegajaca ekspertyzie archiwalnej po
uptywie okresu przechowywania tej dokumentacji. Ekspertyze przeprowadza
archiwum panstwowe, w jej wyniku moze ulec zmianie kwalifikacja archiwalna

dokumentacji.



Wykaz akt zawiera kwalifikacje archiwalng akt pochodzacych z komorek organizacyjnych

merytorycznych. Komérka organizacyjna merytoryczna to komorka, ktdra zgodnie z regulaminem
organizacyjnym prowadzi cato$¢ danej sprawy i gromadzi catos¢ akt tej sprawy,
przekazywanych nastgpnie do archiwum zaktadowego.

Dokumentacja gromadzona w komoérkach organizacyjnych innych niz komorki merytoryczne
(niemerytorycznych), tj. komorkach, ktore czastkowo prowadza dang sprawe, posiadaja czastkowe
akta tej sprawy lub tylko dokumentacje powtarzalna, kwalifikowana jest do kategorii Bc.

Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy si¢ w pelnych

latach kalendarzowych, poczynajagc od 1 stycznia roku nastepnego po zamknigciu teczek

spraw.

PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

[U%)

1) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

3) wysytanie korespondencji i przesytek,

4) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
pracownikow,

Czynnosci kancelaryjne w jednostce organizacyjnej wykonuja kancelaria oraz prowadzacy sprawy w

komorkach organizacyjnych.

Pracownicy prowadzacy sprawy rejestruja je w spisach spraw oraz zatatwiaja.

Zakresy obowigzkow poszezegdlnych pracownikow prowadzacych sprawy okreslaja zakresy

czynnosci stanowisk pracy, ustalone przez kierownika jednostki organizacyjnej.

PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE PRZESYLEK

§6

Korespondencje przyjmuje kancelaria i rejestruje ja w rejestrze przesytek wplywajacych.
Przyjmujgc przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,

kancelaria sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan ich opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu
przesytki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sig

niezwtocznie kierownika jednostki organizacyjne;.
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10.

11.

Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, z zastrzezeniem ust. 9, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie (bez nazwy jednostki organizacyjnej),ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktdre przekazuje whasciwej osobie za pokwitowaniem.
Po otwarciu koperty stwierdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zataczniki. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych
zatgcznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sig tylko do pism:
1) wartosciowych, poufnych, priorytetowych,

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

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia,

7) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty.
Jezeli pracownik jednostki organizacyjnej otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do kancelarii w celu rejestracji i
uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.
Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwtocznie do
urzedu pocztowego lub przesyta pod whasciwy adres wskazany na przesytce.
Odbidr i otwieranie przesytek niejawnych reguluja odrgbne przepisy.
Na kazdym wptywajacym piSmie umieszcza si¢ w lewym goérnym rogu pierwszej strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) piecze¢ wplywu
(zalacznik nr 1), do ktorej wpisywana jest data wplywu i numer ewidencyjny pisma
zarejestrowanego w rejestrze przesytek wptywajacych. Pieczgci wpltywu nie umieszcza si¢ na
przesytkach i wptywach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma,
zataczniki, dokumenty osobiste itp.), takze na umowach.

W rejestrze przesytek wptywajacych (zalacznik nr 2) przy rejestracji pism wptywajacych
zamieszcza sie:

1) liczbe porzadkowa,

2) date wptywu przesytki,

3) date przesytki

4) znak, ktorym opatrzona jest przesylka,

5) nazwe nadawcy, ktory przestat przesytke,

6) tres¢ korespondencji

7) wskazanie, komu przydzielono przesytke,



8) liczbe zatgcznikow, jesli dotaczono je do przesytki,

9) inne informacje, jesli sa konieczne.

§7

. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sig ich wstepnej selekcji majgcej na

celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci

stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i

wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te

funkcje automatycznie.

. Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej jednostki oraz przesytki adresowane na
indywidualne ~ skrzynki  poczty  elektronicznej, —majace  istotne  znaczenie  dla

odzwierciedlenia  przebiegu  zatatwiania i rozstrzygania spraw  przez  jednostke

organizacyjna, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajacych i drukuje oraz nanosi na nie pieczgé

wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwionych i rozstrzyganych przez jednostke

organizacyjna drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych i bez dekretacji

bezposrednio do akt sprawy.
. Pozostatych przesylek, innych niz wymienione w ust. 2 i 3, nie rejestruje sig i nie wiacza do akt
sprawy.
§8

. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesyltek wptywajacych, drukuje,
nanosi i wypetnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje si¢ odnotowujac w rejestrze
przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np.
dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacym wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez wlasne urzadzenia) nalezy:
1) wydrukowaé tylko cze$¢ przesyiki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez zatgcznikow), a

jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesylce, nanies¢



i wypehi¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,
2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w
pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, a nastgpnie przekaza¢ go do sktadu informatycznych
nosnikow danych.
5. Dopuszcza si¢ prowadzenie w jednostce organizacyjnej kilku sktadéw informatycznych danych,

jesli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacja komoérek organizacyjnych.

§9

1. Przesylki przekazane na ESP - elektroniczna skrzynke podawcza, przeznaczone
do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, nie podlegaja rejestracji  w
rejestrze przesytek wplywajacych, jesli system informatyczny, w ktérym sa one przetwarzane,
umozliwia ich wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i1 wedlug nadawcy, od
ktérego pochodzi przesytka.

2. Przesylki przekazane na ESP - elektroniczna skrzynke podawcza, nie przeznaczone
do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, rejestruje si¢ w rejestrze
przesytek wptywajacych, drukuje wraz UPO - urzedowym potwierdzeniem odbioru, nanosi i

wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

§10

1. Jesli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz nie ma UPO - urzedowego
potwierdzenia odbioru odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu
nanosi sie:

1/ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu

oraz dacie tej weryfikacji (np. "podpis elektroniczny zweryfikowany dnia...; wynik weryfikacji
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji"),

2/ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

2. W przypadku okreslonym wust. 1, gdy jest UPO - urzedowe potwierdzenie odbioru
odnoszace si¢ do przesytki w postaci elektronicznej, na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk oraz date¢ wykonania wydruku.



WSTEPNA DEKRETACJA KANCELARII
§ 11

. Po wykonaniu czynnos$ci zwiazanych z przyjeciem i wpisaniem przesytek do rejestru przesytek
wplywajacych kancelaria przekazuje korespondencje kierownikowi jednostki
organizacyjnej do dekretacji.
. Przesytki adresowane imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej kancelaria
przekazuje bezposrednio dyrektorowi.
. Dyrektor po przejrzeniu przesytek okresla, ktore sprawy zatatwia osobiscie, a pozostate przesyiki
dekretuje, przydzielajac je do zatatwienia komorkom organizacyjnym lub bezposrednio pracownikom
prowadzacym sprawe.
. Na przesytkach dyrektor moze w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu
zatatwienia sprawy.
. W przypadku btednej dekretacji przesytki jej zmiany dokonuje dekretujacy.
. Po zadekretowaniu przesytek kancelaria dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych

komorek organizacyjnych, za potwierdzeniem odbioru na dziennych wydrukach z rejestru przesytek

wpltywajacych.

WEWNETRZNY OBIEG AKT
§12
Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ jedynie akta, co do ktoérych
obowigzek pokwitowania wynika z odrgbnych przepisow.
Wewnetrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowaé wprost do
prowadzgcego sprawe , z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.

Pisma w obiegu wewnetrznym przekazywane sg bezposrednio przez prowadzacych sprawe.

REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE SPRAW I ZAKEADANIE TECZEK
AKTOWYCH
§13

Dokumentacja powstajagca w jednostce organizacyjnej i do niej przesytana dzieli si¢ ze
wzgledu na sposdb jej rejestracji i przechowywania na dokumentacje tworzaca akta

sprawy i1 dokumentacje, ktéra nie tworzy akt sprawy.
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Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest przyporzadkowana do sprawy 1 oznaczona
w wyniku rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzaca akt sprawy podlega
przyporzadkowaniu jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zalacznik nr 3). Sprawe
rejestruje sie jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego

z zewnatrz lub sporzadzonego w jednostce organizacyjnej. Dalszych pism dotyczacych
danej sprawy nie wpisuje si¢ do spisu spraw, tylko dofacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym.

Prowadzacy sprawe po otrzymaniu pisma do zafatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy
juz wszczetej sprawy, czy tez rozpoczyna nowa sprawg. W pierwszym przypadku pismo
dotacza do akt sprawy, w drugim przed przystgpieniem do zalatwienia sprawy rejestruje
pismo jako nowa sprawe.

Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy tworza akta sprawy

i otrzymuja ten sam znak sprawy. Na korespondencji przychodzacej znak sprawy
wpisuje sie w pieczeci wptywu (zalacznik nr 1), a w przypadku pism wychodzacych
z lewej strony u gory pisma pod pieczecig nagtdéwkows.

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) kolejny numer, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczeta,

5) znak sprawy mozna uzupetni¢ o inicjaty prowadzgcego sprawe.

8. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 7,

i oddziela kropka w nastgpujacy sposob:

DO0.011.7.2019.AJ, gdzie:

1) DO — oznacza Dziat Organizacyjny, Zarzadzania i Kadr,

2) 011 — oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) 7 — oznacza siédma sprawe rozpoczeta w 2019r. w komoérce organizacyjnej DO w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 011,

4) 2019 — oznacza rok, w ktorym sprawa zostata wszczeta,

5) AJ — oznacza inicjaty prowadzacego sprawg,

Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje sie w dniu ich otrzymania.

Akta szeregu spraw dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego,

taczy sic w jednej lub kilku teczkach, w zaleznosci od ilosci akt, ktére oznacza si¢ tym

samym symbolem klasyfikacyjnym.



1.

12.

13.

14.

15.

17.

Dla kazdej teczki, zatozonej wedtug wykazu akt, prowadzi si¢ oddzielnie spis spraw
(zalgcznik nr 3). Zamieszcza sie w nim:
1) kolejny numer sprawy, poczynajac od nr 1 w kazdym roku,
2) tres¢ danej sprawy,
3) nazwe nadawcy oraz znak i datg pisma nadawcy,
4) date wszczecia sprawy (tj. date wptywu pierwszego pisma nadestanego lub date pierwszego
pisma wystanego, zapoczatkowujacego dang sprawe), date pisma zatatwiajacego ostatecznie
sprawe.
Do spisu spraw wpisuje si¢ tez oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie, oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny
i hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
Sprawe nie zakonczong ostatecznie w ciagu roku zafatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z rdéwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoniczona zaczyna si¢ od nowa lub gdy
w  wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje inna komorka
organizacyjna.
W sytuacji, o ktdrej mowa w ust.14, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc
zmian w dotychczasowym znaku sprawy nadanym aktom sprawy.
. Jezeli dane pismo koficzy sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub
sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia
sprawy.
Dla utatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie
w poszczegdlnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej zatytutowanej ,,Spisy
spraw do teczek o symbolach.... w roku.....”. .Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢

odtozone do wiasciwych teczek aktowych.

18. Nie podlega rejestracji dokumentacja nie tworzaca akt sprawy, tj. :

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowia akt sprawy,

2) nie zamawiane przez jednostke organizacyjng oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo — ksiggowa, a w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

5) listy obecnosci,



6) karty urlopowe,
7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,
8) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwatych, wypozyczeniesprzgtu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.
19. Dokumentacj¢ nie tworzacg akt sprawy nalezy odktada¢ do teczek aktowych zatozonych zgodnie

z klasytikacje wynikajacg z wykazu akt.

§ 14

[—

. Teczki spraw zaktada pracownik prowadzacy sprawe w miar¢ powstawania akt, zgodnie
z wykazem akt.

2. Kazdej koncowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna odpowiada¢ teczka
(w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce akt o
roznych kategoriach archiwalnych.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.

4. W razie potrzeby mozna niektore teczki prowadzi¢ przez okres dtuzszy niz jeden rok. Dotyczy to
spraw objetosciowo nieduzych, ktorych charakter wymaga, aby faczone byty
przez dtuzszy okres. W takim przypadku na kazdy rok zaktada si¢ odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy,

w ktdrych grupuje sie wiele akt spraw o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym
samym spisie spraw. W takim przypadku w teczkach zatozonych wedtug przedmiotu lub podmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

6. Dopuszcza sie zaktadanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w

kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe). Do teczek zbiorczych nie prowadzi sig¢ spisu spraw.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢
podteczki, ktdre otrzymuja znak akt teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz hasto klasyfikacyjne z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej do podteczki.

8. W przypadku zatozenia podteczki, zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
aktowej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki
aktowej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw danej teczki, kolejny

numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz oznaczenie roku
(np. DO.0710.3.6.2019).
9. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy opisu:
1) na $rodku u géry — nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,
2) w lewym goérnym rogu — znak akt tj. symbol komdrki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny z wykazu akt,
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3) w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt,

4) na srodku — tytut akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupetnione o informacje
okreslajace rodzaj i tres¢ akt zawartych w teczce,

5) pod tytutem — daty skrajne (roczne) tj. date najwczesniejszego i najnowszego pisma w teczce
(w przypadku akt osobowych nad data zatozenia teczki aktowej wpisuje si¢ dzienng, miesigczna i
roczng date przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy.

Wzory opisu teczek aktowych (w tym z aktami osobowymi) stanowg zalgcznik nr 4 i nr 5
do niniejszej instrukcji.

10. W komérkach organizacyjnych teczki aktowe uktada si¢ w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych
z wykazu akt, a teczki aktowe sklasyfikowane pod tym samym symbolem klasyfikacyjnym
mozna gromadzi¢ w porzadku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym lub innym
wtatwiajacym kompletowanie i wykorzystywanie akt w biezacej pracy.

11.Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

ZALATWIANIE SPRAW
§15

Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowal najbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania, w
dostosowaniu do rodzaju spraw i obowiazujacych przepisow.

Formy zatatwiania sprawy mogg by¢ ustne, odreczne lub pisemne.

Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji) ustnie
(telefonicznie) i sporzadzeniu notatki wskazujacej na sposob zatatwienia sprawy.

Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach, w ktorych
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu na przeszkodzie.

Zatatwianie odreczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii pisma na
stanowisku pracy, badz tez na sporzadzeniu notatki na wplywie otrzymanym do zalatwienia,
informujacym o sposobie zatatwienia sprawy.

Odrecznie nalezy zatatwiaé pisma, ktére ze wzgledu na tre$¢ nie wymagaja pozostawienia odpisu
zalatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej, tj. pisma o charakterze informacyjnym,
zadanie nadestania akt, wyjasnien, ponaglenia itp.

W sprawach zatatwianych odrecznie, w ktorych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst
odrecznego zatatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie nadestanego
pisma, wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pismie, na oddzielnej kartce papieru
dotaczonej do danego pisma.

Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma zalatwiajacego sprawe, zaaprobowaniu

go przez zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu. Czystopis podpisany przez zatwierdzajacego
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wysyta si¢ do adresata w jednym egzemplarzu, natomiast jego drugi egzemplarz pozostawia w

aktach jednostki organizacyjnej.

9. Przy pisemnym zafatwieniu spraw nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) umiescié nagtowek (petng nazwe jednostki organizacyjnej),

2) w odpowiedzi poda¢ date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

3) wpisa¢ adres,

4) kazde pismo oznaczy¢ data i znakiem sprawy oraz znakiem pisma,

5) tre§¢ zatatwienia sprawy powinna by¢é opracowana jasno i zwigZle oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6) zamiesci¢ podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod trescig zatatwienia sprawy z lewej strony pisma podaje si¢ liczbe przestanych zatacznikdéw
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na zalaczniku wpisuje si¢ w prawym
gornym rogu kolejny numer zatacznika,

8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilnos¢ sprawy — ,bardzo pilne”, ,terminowe” lub poda¢
okreslenie ,,poufne” itp. zamieszczone pod adresem.

10. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich elementy (tresc,
oznaczenie pieczeci, podpisy).W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza si¢

z oryginatu, czy tez z odpisu — nalezy u gory zaznaczy¢ ,odpis” lub ,odpis z odpisu”,

a pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢ klauzulg: ,Stwierdzam  zgodnos¢

z oryginatem” lub ,,Stwierdzam zgodnos$¢ odpisu z odpisem”, po czym umieszcza si¢ date, podpis

osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci, z podaniem stanowiska stuzbowego.

11. Egzemplarz pisma zatatwiajacego odktadany do akt sprawy powinien ponadto zawiera¢ parafe
prowadzgcego sprawe (z lewej strony pod trescig pisma). '
12. W razie potrzeby pismo powinno rowniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony- wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:
,polecony”, . priorytet”, ,,za potwierdzeniem odbioru” itp.,

2) adresy instytucji lub o0s6b umieszcza si¢ pod tresciag pisma z lewej strony pod
klauzulg: ,,Do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

3) ewentualne wskazéwki dla kancelarii.

§ 16

|. Prowadzacy sprawy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg, niemajaca z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada
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aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zafatwienia sprawy i po

zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawg.

. Prowadzacy sprawe powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu.

Po podpisaniu czystopisu kancelaria wysyta go adresatowi. Prowadzacy sprawg, po
otrzymaniu drugiego egzemplarza wystanego pisma (z dotagczonymi zatgcznikami),

odktada je do akt sprawy.

. W sprawach nieskomplikowanych, ktdrych sposdb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,

mozna mu przedkladaé pismo w czystopisie w dwoch egzemplarzach — do podpisania.

. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami

szczegblnymi

§17

Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg sig na:

1) pilne, ktore powinny by¢ zatatwione niezwlocznie,

2) terminowe, ktdre powinny by¢ zatatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby adresat otrzymat
odpowiedz w ustalonym terminie,

3) zwykle, ktore powinny by¢ zatatwione najpdzniej w ciggu 30 dni liczac od dnia otrzymania
sprawy do zatatwienia.

Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postgpi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindow
zatatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisdw Kpa,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organéw wiadz nadrzednych, nalezy zwrocié sig¢ do tego
organu z wnioskiem o przesunigcie terminu z podaniem uzasadnienia oraz zaproponowaé nowy
termin jej zatatwienia,

3) otrzymane ponaglenia dotgcza si¢ do akt sprawy, ktdrej one dotyczg.

Sprawy, ktére mozna zafatwi¢ od reki (krotkie odpowiedzi, sprawy powtarzajace si¢) nalezy

zatatwi¢ w miare mozliwosci w dniu otrzymania.

PODPISYWANIE PISM
§18

Wszystkie pisma wychodzace z jednostki organizacyjnej podpisuje kierownik jednostki

organizacyjnej lub osoby uprawnione.

Urzedowa pieczeé okragla umieszcza si¢ na pismach posiadajacych charakter dokumentu

(jak decyzje).

. Na pismach posiadajacych charakter dokumentow, jak zadwiadczenia, decyzje, orzeczenia, umowy

oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszcza¢ facsimile.



WYSYLANIE I DORECZANIE KORESPONDENCJI
§19

1. Pisma podpisane przez dyrektora zwracane sa do komorek organizacyjnych, gdzie podlegaja
przygotowaniu do wysyiki.
2. Przeznaczone do wystania pisma sg opatrywane pieczecia nagldéwkowa jednostki
organizacyjnej, kopertowane i adresowane przez prowadzacych sprawe, a nastepnie skladane
w kancelarii wraz z wykazem przesytek wysytanych.
3. Kancelaria dokonuje rejestracji wysytanych przesylek w rejestrze przesytek wysytanych.
4. W rejestrze przesytek wysytanych (zalacznik nr 2) zaznacza sig:
1) liczbe porzadkowa przesyiki,
2) date przekazania przesytki do wystania,
3) nazwe adresata ,do ktorego przestano przesytke,
4) znak sprawy wysylanego pisma,
5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony, faks, poczta elektroniczna).
5. Przed wystaniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,
oznaczone datg oraz czy dotaczone sg odpowiednie zataczniki.
6. Kancelaria przyjmujac zakopertowane i zaadresowane pisma do wysytki:
1) wpisuje przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej,
2) przekazuje korespondencje na poczte.
7. Korespondencje wysyta si¢ listami poleconymi, zwyktymi i za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.
Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
8. Kancelaria wysyla pisma faksem natychmiast po ich otrzymaniu do wysytki.
9. Pisma mogg by¢ przekazywane do urzedow za posrednictwem wyznaczonych pracownikdéw. W
takich przypadkach na kopii musi si¢ znalez¢ piecze¢ odpowiedniego urzedu z datg wptywu lub

podpis odbierajacego pracownika.

POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZALATWIONYMI
I PRZEKAZANIE ICH DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§20

1. W celu przechowywania dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych, ZDKiUM prowadzi
archiwum zaktadowe, w ktérym gromadzona jest dokumentacja na nos$niku papierowym i

informatyczne nosniki danych.
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2. Wszystkie akta po uptywie 2-letniego okresu przechowywania ich w komdrkach
organizacyjnych, liczgc od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw,
nalezy przekaza¢ kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego w stanie
uporzadkowanym.
3. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:
1) w odniesieniu do dokumentacji kategorii A:
a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie spraw, a w
obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe na poczatku,
b) usuniecie z akt wtdrnikdéw pism, czesci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki itp.),
¢) ponumerowanie otéwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a na odwrocie
strony w lewym,
d) przetozenie akt do tekturowych teczek,
e) opisanie teczek aktowych.
2) w odniesieniu do dokumentacji kategorii B (innych niz akta osobowe):
a) przetozenie akt do tekturowych teczek lub oblozenie ich tekturowymi oktadkami,
b) opisanie teczek aktowych.
3) w odniesieniu do akt osobowych :
a) ulozenie akt osobowych zgodnie z wynikajacym z przepisow porzadkiem kancelaryjnym
(w podziale na czesci oznaczone literami alfabetu),
b) w przypadku akt osobowych, w ktorych brak kart oznaczonych literami alfabetu utozenie akt
chronologicznie tak, by pismo najwcze$niejsze znalazto si¢ na wierzchu, a najnowsze na spodzie, przy
uwzglednieniu nastepujacej kolejnosci: podanie o przyjecie do pracy, zyciorys, kwestionariusz
osobowy, $wiadectwa z poprzednich miejsc pracy i Swiadectwa potwierdzajace kwalifikacje
zawodowe sprzed okresu zatrudnienia, umowa o prace, dokumentacja z przebiegu pracy zawodowe]
uwtozona chronologicznie ,w tym angaze, nagrody, $wiadectwa podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, na koficu podanie o zwolnienie z pracy, lub wypowiedzenie umowy
o prace, Swiadectwo pracy),
¢) usuniecie czesci metalowych i plastikowych — w odniesieniu do akt osobowych kategorii BES50,
d) ponumerowanie kazdej zapisanej strony otéwkiem — w prawym gornym rogu, a na
odwrocie strony w lewym rogu — w odniesieniu do akt osobowych kategorii BES0,
e) ufozenie akt w teczkach lub w kopertach osobnych dla danego pracownika,
4) grubos¢ przekazywanych do archiwum zaktadowego teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm,
w przypadku wiekszej ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy,
5) teczki aktowe winny by¢ opisane wedlug zasad okreslonych w § 12 ust. 9 tej instrukcji,
a ponadto:

a) na spodniej wewnetrznej oktadce teczki aktowej kategorii A wpisuje si¢ ,,Ninigjsza teczka



zawiera..... stron kolejno ponumerowanych /miejscowos¢, data, podpis osoby numerujgcej
akta/”,
b) pod datg wpisuje sie liczbe zapisanych stron akt osobowych kategorii BES0 ( mozna tez w tym
miejscu dodatkowo wpisa¢ liczbe zapisanych stron akt kategorii A),
¢) w lewym dolnym rogu — wpisuje si¢ numer, pod ktorym teczka zostata
zewidencjonowana w spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem
sygnatury archiwalnej).

4. Akta gromadzone w komérkach organizacyjnych przekazywane sg do archiwum zaktadowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalacznik nr 6), ktéry sporzadza si¢ oddzielnie dla
dokumentacji kategorii A w 4 egzemplarzach i oddzielnie dla dokumentacji kategorii B w 3
egzemplarzach (mozna sporzadza¢ osobne spisy takze dla akt kategorii B350, dokumentacji
technicznej).

5. W spisie zdawczo-odbiorczym zaznacza sig:

1) liczbe porzadkowa,

2) znak akt,

3) tytut teczki aktowej,

4) daty skrajne dokumentacji w teczce aktowej,

5) kategorie archiwalng akt ,

6) liczbe teczek,

7) dane o miejscu przechowywania akt w archiwum zaktadowym,
8) dane o wybrakowaniu akt lub przekazaniu materiatdw archiwalnych do wiasciwego

archiwum panstwowego oraz o wycofaniu dokumentacji z archiwum zaktadowego.

6. Dane wymienione w ust. 5 pkt 1-6 wpisuje si¢ do spisow zdawczo-odbiorczych
w komoérkach organizacyjnych, dane wymienione w pkt. 7-8 wpisywane sg w archiwum
zaktadowym.

7. W spisie zdawczo — odbiorczym teczki ewidencjonuje si¢ w kolejnosci zgodnej
z kolejnoscia haset w wykazie akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢
wylacznie 1 teczke aktowa.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢é oznaczone nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
i datg przekazania akt do archiwum zaktadowego oraz  podpisane przez — pracownika,
ktéry sporzadzit spis, kierownika komorki organizacyjnej i archiwiste.

9. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych potwierdzonych przez —archiwistg, po
zarejestrowaniu  tych spisow w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, winien by¢
odktadany do teczki aktowej prowadzonej w danej komoérce organizacyjne;.

10. Akta spraw ostatecznie zafatwionych, ktore sg potrzebne w komorkach organizacyjnych

dluzej niz 2 lata, po dokonaniu formalnosci przekazania ich do archiwum zaktadowego
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na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, moga pozostaé w tych komoérkach na zasadzie
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

11. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wihozy¢ karte
zastepcza, ktéra winna zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwg komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktdrej wystano akta sprawy, termin zwrotu.

12. Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego reguluje odrgbna instrukcja.

§21

1. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych
w skladzie informatycznych nos$nikéw danych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie 2
lat liczac, od 1 stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia spraw, dla ktérych powstat zbior
informatycznych no$nikéw danych.

2. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zaktadowego winien by¢ oznakowany w sposob pozwalajacy na jego identyfikacje.

3. Informatyczne no$niki danych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego nosnikéw (zatgeznik nr 7), w ktérym zaznacza sig:
1) liczbe porzadkowa,
2) oznaczenie informatycznego nosnika danych,
3) okreslenie typu informatycznego nosnika danych,
4) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest nosnik oraz oznaczenie roku,
5) numer seryjny informatycznego nosnika danych (jesli wystepuje),
6) dane o miejscu przechowywania no$nikéw w archiwum zaktadowym,
7) dane o wybrakowaniu dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych

lub przekazaniu materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego oraz
o wycofaniu no$nikoéw z archiwum zaktadowego.

4. Dane wymienione w ust. 3 pkt.l-5 wpisuje si¢ do spiséw zdawczo-odbiorczych
w komorkach organizacyjnych, dane wymienione w pkt. 6-7 wpisywane sa w archiwum
zaktadowym.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych no$nikéw danych winny by¢é oznaczone nazwa
jednostki i komoérki organizacyjnej, data przekazania nos$nikéw do archiwum zaktadowego
oraz podpisane przez pracownika, ktory sporzadzit spis, kierownika komorki

organizacyjnej i archiwiste.



WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH
§22

1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w ZDKiUM , pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jesli
ich gromadzenie dopuszczaja przepisy.

2. Korzystanie z informatyki obejmuje:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem poczty niejawnej,

2) przesytanie korespondencji i innych wiadomos$ci w ZDKiUM pocztg elektroniczna,

3) prowadzenie wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw w ZDKiUM ,

4) udostepnienie upowaznionym pracownikom zakupionego oprogramowania
aplikacyjnego, a w szczegolnoscei: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, programow graficznych, oprogramowania antywirusowego,

5) tworzenie, przeksztafcanie i przechowywanie niezbgdnych dokumentow,

6) monitorowanie obiegu dokumentow wewnatrz jednostki organizacyjnej,

7) umieszczanie na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o ZDKiUM .

3. Kierowanie procesem informatyzacji powierza si¢ osobie z wyksztalceniem informatycznym,
zatrudnionej w jednostce organizacyjne;j.

4. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sig przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw prowadzacych sprawe,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
5. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sig przez:
1) system haset,
2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nieposiadajacym
odpowiednich uprawnien.

6. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez
przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw informatycznych
zakupionego oprogramowania:

1) operacyjnego,
2) narzedziowego,
3) aplikacyjnego.

7. Obieg nosnikéw informatycznych w jednostce organizacyjnej ogranicza si¢ poprzez ich oznaczenie
oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia nosnikow
nieoznakowanych.

8. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy o

ochronie danych osobowych.



KONTROLA PRACY BIUROWEJ
§23

1. Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow sprawuje
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.
2. Kontrola polega w szczego6lnosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci stosowania obowiazujacych w ZDKiUM przepiséw kancelaryjnych,
2) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,
3) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw oraz prawidtowosci stosowania pieczeci,

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU USTANIA DZIALALNOSCI
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ LUB JEJ REORGANIZACJI

§24
1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej do archiwum zaktadowego
przekazuje si¢ zamkniete teczki spraw tej komorki, natomiast dokumentacje spraw niezakonczonych
przekazuje si¢ protokolarnie tej komodrce organizacyjnej, ktéra  przejeta zadania komorki

zlikwidowanej lub zreorganizowane;j.

2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej materialy archiwalne przekazuje sig¢ do
wiasciwego archiwum pafistwowego. Dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢ sukcesorowi, a

przypadku jego braku organowi nadrzednemu nad jednostka organizacyjna.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Instrukcja kancelaryjna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia kierownika

jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu zmian z dyrektorem Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.
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Zatacznik nr |

do [nstrukcji kancelaryjnej

w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

PIECZEC WPLYWU

ZARZAD DROG, KOMUNIKACJI

I UTRZYMANIA MIASTA W WALBRZYCHU
KANCELARIA
(o[ 1 1= U—
WPLYNELO
0« - ZUOOTTOUOPIOR o1« 1« | o] £~ J RO




Rejestry przesylek wplywajacych i wysylanych

1/ dla korespondencji wplywajacej

Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej
w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

[ I T
L.p. |Data iData Znak Nazwa Tres¢ Dekretacja Liczba Uwagi
wplywu  |przesyitki przesyitki nadawcy |korespondencji zatacznikow
przesytki
2/ dla korespondencji wychodzacej
L.p. Data Nazwa adresata ‘Znak sprawy wysytanego pisma Sposoéb przekazania ‘Uwagi

przekazania
przesyltki do
wystania

przesytki
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SPIS SPRAW

Zatacznik nr 3
do Instrukceji kancelaryjnej
w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

rok symbol kom. org.. oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
oy UWAGI
Od kege wplynisle Data (sposob zatatwieni
L SPRAWA
e (krotka tresc) Jnak pisma L dnia | YsZozecia | ostatecznego
p sprawy zatatwienia
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjnej

w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

OPIS TECZKI AKTOWEJ

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

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

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

ZNAK AKT KATEGORIA
ARCHIWALNA

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

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

(liczba zapisanych stron -
w odniesieniu do akt kategorii A)

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

SYGNATURA
ARCHIWALNA
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji kancelaryjnej

w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

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

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

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

ZNAK AKT KATEGORIA ARCHIWALNA

AKTA OSOBOWE

(imie ojca)
tylko w przypadku powtarzania si¢ imienia i nazwiska

(data zatrudnienia)
(dzienna, miesieczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

(daty skrajne)

(liczba zapisanych stron -
w przypadku akt kat. BE50)

SYGNATURA
ARCHIWALNA
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(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr

Zatacznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjne;j
w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta

w Watbrzychu

INr zgody, data

Daty skrajne Miejsce przecho [wybrakowania,
Znak akt Tytul teczki od - do Liczba |-wywania w |przekazania do
Lp. Kategoria teczek archiwum larchiwum
akt (toméw) zakladowym  panstwowego lub
wycofania z
archiwum
zakladowego
1 2 3 4 5 6 7 8

(data przekazania dokumentacji)

(podpis archiwisty)



(nazwa

i komorki organizacyjnej)

Zatacznik nr 7

do Instrukcji kancelaryjnej
w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr .........

w Watbrzychu

Znak sprawy lub

symbol klasyfikacyjny Miejsce Nr zgody, data
Oznacze-nie Okreslenie typu no$nika z ktorym powiazany Numer przechowywania wybrakowania,
Lp. no$nika jest nosnik oraz seryjny nosnikow przekazania do
oznaczenie roku nosnika w archiwum archiwum
zakladowym panstwowego lub
wycofania z
archiwum
zakladowego
1 2 3 4 5 6 7

(data przekazania nosnikow)

(8]
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 103/2019
Dyrektora Zarzadu Drég,Komunikacji i Utrzymania

Miasta w Watbrzychu

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta

w Walbrzychu

W POROQZUMIENIU

16 41 NG

AMEAL eoheiairerersssnsarssnsioshensassantantassssastsassassasssssssessssnssssnnstos
n~ podstawic art. 6 usf. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2019 1. poz. 553 z p6fn. zm.)

2019



SPIS TRESCI:

1.Postanowienia ogdlne

2.Zakres dziatania archiwum zaktadowego

3.0bowigzki pracownika archiwum zaktadowego

4.Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego
5.Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
6.Przechowywanie akt w archiwum zakfadowym
7.Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym
8.Przechowywanie i ewidencja akt osobowych
9.Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym
10. Wycofywanie dokumentacji z archiwum zaktadowego
11.Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;

12. Zasady postepowanie z dokumentacja kategorii BE
13.Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego
14. Skontrum w archiwum zaktadowym

14. Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

15.Nadzor nad archiwum zaktadowym

16.Postanowienia koncowe

ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI:

str. 3
str.5
str.5
str.6
str.7
str.9
str.10
str.11
str.12
str.13
str.14
str. 15
str. 16
str 17
str. 18
str. 18
str. 19

Zatacznik Nr 1.Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego (akt przekazywanych do archiwum

zakfadowego)

Zatacznik Nr 2. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych

Zakgcznik Nr 3. Wzdr wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych
Zatacznik Nt 4. Wzor karty udostgpnienia akt
Zatacznik Nr 5. Wzor karty zastepczej akt

Zatgcznik Nr 6. Wzor protokotu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji

udostepnionej przez archiwum zaktadowe

Zatacznik Nr 7. Wzor protokotu wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

Zatacznik Nr 8. Wzor spisu dokumentacji niecarchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Zatacznik Nr 9. Wzdr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik Nr 10 Wz6r wniosku do archiwum panstwowego w sprawie brakowania akt

Zatacznik Nr 11. Wzdr spisu zdawezo-odbiorczego materiatdw archiwalnych

przekazywanych do archiwum panstwowego
Zatacznik Nr 12. Wzdr opisu teczki aktowej
Zatacznik Nr 13. Wzor opisu akt osobowych

str. 20
str. 21
str. 22
str. 23
str. 24

str. 25
str. 26
str. 27
str. 28
str. 29

str. 30
str. 31
str. 32



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego, zwana dalej instrukcja
archiwalng, okre$la organizacje 1 =zasady funkcjonowania archiwum zaktadowego

w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, tryb postepowania z
dokumentacjg przekazywang do archiwum zaktadowego, zasady jej przechowywania i udost¢pniania
oraz przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, a dokumentacji
niearchiwalnej na zniszczenie.
2. Podstawa prawna dziatania archiwum zaktadowego:
1/ ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. DzU
2 2019r. poz.553, z p6zn. zm.), zwana dalej ustawa archiwalna,
2/ rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji , przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(DzU z2019r. poz. 246).
3. Odrebne przepisy reguluja postgpowanie z dokumentacja niejawna.
4. Archiwum zaktadowe podlega Dyrektorowi Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu.
5. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu i Oddzial Archiwum
Panstwowego w Kamiencu Zgbkowickim.

2) jednostka organizacyjna, ZDKiUM - Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w

Watbrzychu,

3) kierownik jednostki organizacyjnej, dyrektor - dyrektor Zarzadu Drég, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

4) komoérka organizacyjna - dziat, zespol, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu,

5) archiwum zakladowe - wyodrebnione pomieszczenie, w ktorym gromadzi si¢ dokumentacje
spraw zakonczonych powstajaca w zwiazku z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej, po
uptywie okresu przechowywania tej dokumentacji w komorkach organizacyjnych,

6) dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencji, dokumentacji
finansowej, statystycznej itp. niezaleznie od techniki ich wykonania (np. rekopisy,

maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie, nagrania),



7) prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okreslonych zadan,
wytwarzajacy, rejestrujacy i przechowujacy akta, ktore przekazuje nastepnie do archiwum
zaktadowego,

8) teczka aktowa -skoroszyt, segregator, teczka wiazana stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta
samg grupg akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

9) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt, shuzacy do oznaczania, rejestracji, taczenia i
przechowywania akt,

10) kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli A, B,BE,
Be,

11) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie akt do danej kategorii archiwalne;j,

12) archiwista - pracownik jednostki organizacyjnej, prowadzacy archiwum zaktadowe.

§2

1. Calos¢ dokumentacji dzieli sie pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie kategorie
archiwalne:
1) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w skiad pafnstwowego zasobu
archiwalnego, kategorii A,
2) dokumentacje posiadajacg czasowg wartos¢ praktyczna zwang dalej dokumentacjg
niearchiwalna.
2. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym, ze :
1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktdra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,
2) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc¢" zalicza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca
krétkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz 1 rok
lub dokumentacje niearchiwalng wtdrna, dla ktérej zachowane sg oryginaty
(réwnowazniki) tej dokumentacji.
3) symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje podlegajaca ekspertyzie archiwalnej po
uptywie okresu przechowywania dokumentacji. Ekspertyze te¢ przeprowadza archiwum
panstwowe, w jej wyniku moze ulec zmianie kwalifikacja archiwalna dokumentacji.
4) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych,

poczynajac od | stycznia roku nastepnego po zamknigciu teczek spraw.

§3

1. ZDKIiUM tworzy i gromadzi materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna.



2. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona zostata w obowigzujgcym w ZDKiUM

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DZIAL.ANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§4

1. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

D

2)
3)

4
3)
6)

7
8)

9)

wspotpraca z prowadzacymi sprawy w komodrkach organizacyjnych w zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakiadowego,
przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

przejmowanie informatycznych nosnikéw danych ze sktadéw informatycznych nosnikow
danych,

porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do archiwum zaktadowego
przekazana zostanie dokumentacja nieopracowana,

prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej dokumentacji,
udostepnianie dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zgody whasciwego archiwum panstwowego,

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradzieza, uszkodzeniem, zniszczeniem,

12) wspotpraca z archiwum panstwowym.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§5

1. Archiwum zakfadowe prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej, ktdremu powierzono

dodatkowe obowigzki w tym zakresie.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje

pozwalajgce na prawidtowe wykonywanie przez niego obowiazkdw, winien tez utrzymywac state

kontakty z archiwum panstwowym i zna¢ obowigzujace przepisy archiwalne.

3. Do obowiazkow archiwisty naleza zadania wymienione w § 4 instrukcji.

4. Archiwista zobowigzany jest informowal przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktore

spowodowa¢ moga zniszczenie, uszkodzenie lub utrate dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zaktadowym.



5. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty powierzenie obowiazkéw nowemu pracownikowi
odbywa si¢ protokolarnie.

6. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe winien zna¢ organizacje pracy w ZDKiUM oraz
obowigzujace w nim przepisy kancelaryjno-archiwalne, w tym instrukcje kancelaryjng i jednolity

rzeczowy wykaz akt.

LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO I JEGO WYPOSAZENIE

§6

1. Archiwum zaktadowe powinno posiada¢ odrgbne pomieszczenie o odpowiedniej powierzchni
magazynowej. Wielkos¢ tego pomieszczenia winna zaleze¢ od ilosci zgromadzonych akt i
wielkosci rocznego przyrostu dokumentacji.

2. Archiwum zakladowe jednostki organizacyjnej powinno by¢ wilasciwie zabezpieczone przed
wlamaniem (drzwi antywtamaniowe lub obite blachg, plombowane, kraty w oknach pomieszczenia
archiwalnego w piwnicy i na parterze lub system antywlamaniowy) i dostepem o0séb
nicpowotanych.

3. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, dobrze wietrzony, nie narazony na
bezposrednie dziatanie promieni stonecznych.

4. Nalezy zabezpieczy¢ akta przed dostepem promieni stonecznych poprzez zawieszenie w oknach
zaluzji lub rolet.

5. Archiwum zaktadowe winno mie¢ oswietlenie sztuczne o odpowiednim natezeniu,
a punkty Swietlne winny by¢ umieszczone migdzy regalami.

6. W pomieszczeniu archiwum zaktadowego nie mozna ustawia¢ zadnych niezabezpieczonych
urzgdzen do ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

7. Przez pomieszczenie archiwum zaktadowego nie moga przebiega¢ rury i przewody
wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze zostaly  zabezpieczone w sposob

niezagrazajacy dokumentacji.

8. Lokal archiwum zaktadowego musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.

9. Umeblowanie i wyposazenie archiwum zaktadowego powinno sktadac sie z:

1) regatéw dostosowanych do wymiardw akt i rozmieszczonych w sposéb umozliwiajacy
swobodny dostep do dokumentacji - odstepy miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz 80
cm, odstepy miedzy pdtkami powinny wynosi¢ co najmniej 40 cm, pierwsza potke od dotu
regatu nalezy umiesci¢ co najmniej 15 cm nad podtoga, a pétke najwyzsza co najmniej 50cm od
sufitu, regaty nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, nie powinny one przylegaé bezposrednio do
scian i grzejnikow,

2) stotu i krzesta,
3) sprzetu ochrony przeciwpozarowej (gasnica proszkowa),
4) sprzetu do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr, higrometr)

5) drabiny.



10.

11.
12.
13.

14.

—_—

Temperatura wtasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w granicach 14-18
stopni C (wahania dobowe temperatury 1 stopien), a wilgotnosé w granicach 30-50% (wahania
dobowe wilgotnosci 3%), natomiast temperatura wtasciwa dla informatycznych nosnikow
danych winna wynosi¢ 12-18 stopni C (wahania dobowe 2%),a wilgotno$¢ 30-40% (wahania
dobowe 5%).

Nalezy codziennie rejestrowaé warunki wilgotnosei i temperatury w magazynie archiwalnym.

Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

Prawo wstgpu do archiwum zaktadowego maja: archiwista, kierownik  jednostki
organizacyjnej oraz upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych.

Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie mogg by¢ wykonywane tylko w obecnosci

archiwisty.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§7
Zasady przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego okresla instrukcja

kancelaryjna.

. Archiwum zaktadowe przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po uplywie

2-letniego okresu ich przechowywania w komorkach organizacyjnych, liczonego od
1 stycznia roku nastgpnego po zamknieciu teczek spraw. Przejmowane sa wszystkie akta
z danego roku kalendarzowego.
W przypadku, gdy akta sa nadal potrzebne do prac biezacych i pozostajg w komodrkach
organizacyjnych dtuzej niz 2 lata, archiwum zaktadowe przyjmuje spisy zdawczo -odbiorcze tych
akt (pozostaja one wowczas w komorkach organizacyjnych na zasadzie wypozyczenia z
archiwum zaktadowego).
Archiwum zaktadowe przyjmuje akta z komoérek organizacyjnych wylgcznie w stanie
uporzagdkowanym. W przypadku znalezienia si¢ w archiwum akt nieuporzadkowanych i
niezewidencjonowanych prace archiwalne wykonuje archiwum zakfadowe.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
1) w odniesieniu do akt kategorii A:
a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie spraw, a w
obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe na poczatku,
b) usunigcie z akt wtornikow pism, czgsci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki itp.),
¢) ponumerowanie otowkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym, wpisanie na wewngtrznej spodniej oktadce teczki aktowe;j

»Niniejsza teczka zawiera..... stron kolejno ponumerowanych /miejscowosé, data, podpis

osoby numerujgcej akta/” ,



d) przetozenie akt do tekturowych teczek z tektury bezkwasowej (teczki aktowe winne by¢
rozmiarami dostosowane do formatu akt) ,
¢) nie zszywa si¢ dokumentacji, ktéra ze wzgledu na oprawe nie wymaga takiego szycia (jak
wydawnictwa) lub ktéra nie powinna by¢ szyta (jak fotografie, dokumentacja techniczna).
f) grubos¢ teczek aktowych nie powinna przekraczaé 5 cm, w przypadku wiekszej ilosci akt
nalezy tworzy si¢ tomy,
g) opisanie teczek aktowych.
2) w odniesieniu do akt kategorii B (innych niz akta osobowe):
a) przetozenie akt do tekturowych teczek lub obtozenie ich tekturowymi oktadkami,
b) opisanie teczek aktowych.
3) w odniesieniu do akt osobowych :
a) ulozenie akt osobowych w kopertach lub teczkach w porzadku wynikajagcym =z
obowigazujacych przepiséw,
b/ usunigcie czgsci metalowych i plastikowych oraz ponumerowanie zapisanych stron akt — w
odniesieniu do akt osobowych kategorii BE50,
¢/ opisanie akt osobowych.
6. Kazda teczka aktowa przejeta przez archiwum zaktadowe powinna by¢ opisana w nastepujacy
sposob:

1) na Srodku u gory — petna nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j,

2) ponizej w lewym gornym rogu - znak akt tj. symbol komérki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) w prawym gornym rogu na wysokosci znaku akt - kategoria archiwalna
z oznaczeniem okresu przechowywania,

4) na srodku - tytut akt, to jest petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt, uzupetione, w
razie koniecznosci, o dodatkowe informacje dotyczace rodzaju i tresci akt zawartych w
teczce,

5) pod tytutem - daty skrajne (roczne) tj. data najwczesniejszego i najnowszego pisma w teczce
(w przypadku akt osobowych dodatkowo daty przyjecia i zwolnienia z pracy nad datami
skrajnymi),

6) pod data numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy i - w odniesieniu do akt
osobowych kategorii BES0 (i ewentualnie dodatkowo akt kategorii A) - liczba zapisanych
stron,

7) w lewym dolnym rogu - numer teczki aktowej ze spisu zdawczo-odbiorczego stanowiacy
element sygnatury archiwalnej (wzér opisu teczek aktowych - zalgczniki nr 12 i 13).

7. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacj¢ i informatyczne nosniki danych na podstawie
sporzagdzonych przez komorki organizacyjne spisow zdawczo-odbiorczych, osobnych dla
dokumentacji i nosnikow kategorii A i kategorii B, podpisanych przez przekazujacego

dokumentacje i nosniki i kierownika komérki organizacyjne;j.



8. Spisy sporzadza sig w czterech egzemplarzach dla dokumentacji i informatycznych no$nikéw
danych kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji i nos$nikdéw kategorii B. Teczki
aktowe spisuje si¢ w kolejnosci zgodnej z kolejnoscia haset w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, wedtug zasady, ze pod | pozycja spisu ujmuje si¢ wytgczniel teczke aktows.

9. Archiwista sprawdza zgodnos$¢ spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi aktami oraz stan
uporzadkowania tych akt i prawidtowos$¢ sporzadzenia ewidencji archiwalnej. Jesli archiwista nie
wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy 1 przyjmuje akta do archiwum
zaktadowego. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci archiwista odmawia przyjecia akt do
archiwum zaktadowego do czasu usunigcia wskazanych usterek.

10. Po przejeciu dokumentacji do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu spiséw zdawczo-
odbiorczych w wykazie spisow nalezy:
1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego oddaé przekazujacemu akta, 2 egzemplarze
pozostawi¢ w archiwum zaktadowym,
2) z dwoch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozyé do teczki
zbiorczej spiséw, a drugi do teczek z ewidencja prowadzonych osobno dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych (mozna dodatkowo prowadzi¢ teczke z kopiami spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kategorii A).

11. Czwarty egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A archiwum zaktadowe przesyta

do wiasciwego archiwum panstwowego.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§8

1. Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i oznacza
te spisy kolejnym numerem z wykazu spiséw.

2. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych powinien by¢ oznaczony nazwa jednostki organizacyjnej i
zawieraé:

1) numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2) datg przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

3) nazwe komorki organizacyjnej, ktora przekazuje dokumentacje do archiwum zaktadowego
i nazwe komorki, ktéra wytworzyta dokumentacje,

4) liczbe pozycji spisu i liczbe przekazywanych teczek aktowych.

3. Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest ciggta bez wzgledu na koniec roku
kalendarzowego, zatozenie drugiego lub nastgpnych toméw wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych
nie powoduje zmiany numeracji ciggte;j.

Strony wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych muszg by¢ kolejno ponumerowane. Nalezy tez
wyraznie oddzieli¢ zapisy kolejnego roku np. poprzez podkreslenie ostatniego zapisu danego roku.

4. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spisow archiwista uzupetnia w lewym

dolnym rogu teczki sygnature archiwalng o numer spisu zdawczo-odbiorczego - sygnatura ta



skfada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanego przez numer pozycji danego spisu, np.
teczkg wymieniong w spisie nr 10 pod poz. 2 oznacza si¢ sygnaturg 10/2.
Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki w komoérkach organizacyjnych.

5. Po odtozeniu akt na regaty archiwista wpisuje w spisie zdawczo- odbiorczym (w rubryce 8) dane o
miejscu ztozenia akt na regatach (np. [1/3 ,co oznacza, ze teczka aktowa znajduje si¢ na regale II,
potce 3).

6. W archiwum zaktadowym uktada si¢ dokumentacj¢ wedtug komoérek organizacyjnych lub - w
przypadku braku miejsca - w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, przy tym na osobnym
regale winny by¢ utozone akta kategorii A.

Osobny zbior dokumentacji w archiwum zakfadowym moga tez tworzy¢ akta osobowe
i dokumentacja ptacowa kategorii B50 oraz dokumentacja techniczna.

7. Podczas ukladania akt na polkach nalezy zachowal porzadek teczek zgodny z kolejnoscia
poszezegdlnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uktadaé teczki wg sygnatur archiwalnych.

8. Dokumentacj¢ uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku prawej stronie
lub poziomo od dotu ku gérze. Przy ukladaniu akt na potkach nalezy przestrzegaé zasady, aby nie
byty one zbyt scisniete.

§9

1. W archiwum zaktadowym osobno przechowuje si¢ informatyczne no$niki danych przejete ze
sktadow tych nosnikow.

2. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikdéw danych
1 wykonuje ich kopie bezpieczetistwa.

3. Kopie te powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie
w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

4. Kopie bezpieczenstwa moga byé zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykonaniec kopii bezpieczenistwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérym powigzany jest nosnik podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,
2) imig i nazwisko osoby sporzgdzajacej adnotacje,

3) informacje¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§10
1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym powinna by¢ objeta prowadzong na
biezaco ewidencja, pozwalajaca na okre$lenie stanu zasobu archiwalnego i sprawne wyszukiwanie

teczek aktowych.
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2. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sg:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zalgcznik nr 1),

2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikow danych (zalgeznik nr 2),

3) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 3),

4) karty udostgpnienia akt (zalgcznik nr 4),

5) protokoty zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia dokumentacji udostgpnionej przez
archiwum zaktadowe (zalgcznik nr 6),

6) protokoty wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego (zalacznik nr 7),

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (spisy akt brakowanych)
(zalacznik nr 8),

8) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) (zalaeznik nr 9),

9) wniosek do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie (zalacznik nr 10),

10) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (zalgcznik nr 11),

11) skorowidz alfabetyczny do akt osobowych.

3. Spisy akt brakowanych i protokoty brakowania przechowuje si¢ facznie z wnioskiem do archiwum
panstwowego o wydanie zgody na brakowanie i ze zgoda na zniszczenie akt wydang przez
archiwum panstwowe.

4. Pomoce ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach, poza kartami

udostgpnienia i skorowidzem alfabetycznym do akt osobowych, stanowia one dokumentacje

kategorii A.

PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH

§11

1. Akta osobowe powinny by¢ przekazywane do archiwum zaktadowego w stanie uporzagdkowanym i
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Akta osobowe winny by¢ ewidencjonowane w spisach zdawczo-odbiorczych w porzadku
alfabetycznym.

3. W archiwum zaktadowym teczki z aktami osobowymi moga by¢ ulozone w porzadku
alfabetycznym (z numeracja od 1 w ramach danej litery), numerycznym ciggtym Ilub
wedtug sygnatur archiwalnych wynikajacych ze spisu zdawczo-odbiorezego.

4. W przypadku braku ewidencji elektronicznej akt osobowych, pozwalajacej na ich sprawne
wyszukiwanie w archiwum zakladowym na podstawie nazwiska pracownika, winna by¢

prowadzona dodatkowo ewidencja tych akt w postaci skorowidza alfabetycznego.
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UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§12

1. Archiwum zakladowe udostgpnia dokumentacje dla celow stuzbowych za zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, z ktdrej pochodzi ta dokumentacja, na podstawie kart udostepnienia
(zalgcznik nr 4).

2. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum zaktadowego.

3. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona z archiwum zaktadowego do
pomieszczef biurowych, ale na okres nie diuzszy niz 2 miesiace, za wyjatkiem dokumentacji
uszkodzonej i ewidencji archiwalne;.

4. Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz udostepnianie
dokumentacji poza siedzibe jednostki organizacyjnej nastepuje za zezwoleniem kierownika
jednostki organizacyjnej na podstawie karty udostepnienia.

5. Dokumentacja moze by¢ udostgpniana w postaci kopii.

6. W przypadku wypozyczania na zewnatrz oryginalnej dokumentacji mozna wykona¢ kopie
zastepcza i zachowac ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

7. W karcie udostgpnienia zamieszcza sie:

1) dat¢ i nazwisko/nazwe wnioskujacego,

2) wskazanie dokumentacji podlegajacej udostepnieniu poprzez okredlenie jej tytutu, datacji i
sygnatury archiwalnej oraz komodrki organizacyjnej, z ktorej pochodzi ta
dokumentacja,

3) informacj¢ o sposobie udostepniania (udostgpnienie, wypozyczenie, w postaci kopii),

4) podpis wnioskujacego o udostgpnienie,

5) w przypadku udost¢pniania na zewnatrz jednostki organizacyjnej i osobom spoza
Jjednostki organizacyjnej - cel i uzasadnienie udostepnienia,

6) zgodg/zezwolenie na udostepnienie (date i podpis kierownika komorki / jednostki
organizacyjnej),

7) potwierdzenie odbioru udostepnianej dokumentacji (dat¢ i podpis wnioskujacego
o udostgpnienie),

8) potwierdzenie zwrotu udostgpnianej dokumentacji (date i podpis archiwisty).

8. Dokumentacja wyszukiwana jest w archiwum zaktadowym wylgcznie przez archiwiste.

9. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wkiada si¢ w zastgpstwie zaktadke zwang karta zastepcza
akt, na ktorej wpisuje si¢ nazwisko wypozyczajacego, sygnatur¢ archiwalng oraz date
wypozyczenia akt (zalacznik nr 5).

10. Wypozycza si¢ teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

11. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catos¢ udostgpnionej mu

dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

12



12.

13.

15.

Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i uwag oraz
przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot, ktory podpisuje

osoba wypozyczajaca akta, archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej (zalacznik
nr 6).

. W protokole zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej z archiwum

zaktadowego zamieszcza sig:

1) date jego sporzgdzenia,

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia

4) oraz okoliczno$ci zdarzenia.

Protokot, wymieniony w ust. 14, sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden wkiada si¢ w miejsce zagubionych lub dofacza do uszkodzonych akt,
drugi przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje

sig kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu podjecia odpowiednich decyzji.

WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§13

. W przypadku wznowienia w komorce organizacyjnej sprawy, ktorej dokumentacja

znajduje si¢ juz w archiwum zaktadowym, archiwista na wniosek prowadzacego sprawe

wycofuje dokumentacj¢ z archiwum zaktadowego.

. Wycofania dokumentacji z archiwum zakfadowego dokonuje si¢ na podstawie protokotu

wycofania (zatacznik nr 7), zawierajacego nastepujace dane:

1) numer protokotu wycofania,

2) datg wycofania,

3) nazwe komdrki organizacyjnej, do ktérego wycofano dokumentacje,
4) tytuf teczki aktowej lub tytut sprawy, sygnature archiwalng teczki aktowe;.

Protokét wycofania dokumentacji winien by¢ podpisany przez archiwiste, prowadzacego
sprawg, na wniosek ktérego dokonuje si¢ wycofania, oraz przez kierownika komérki
organizacyjne;j.

Po wycofaniu dokumentacji z archiwum zakladowego nalezy zaktualizowaé ewidencje
archiwalng  poprzez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy wiasciwej

pozycji spisu, numeru i daty protokotu wycofania.
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6

BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§14

. Procedurg  brakowania  dokumentacji niearchiwalnej, dane niezbedne we  wniosku
0 wydanie zgody na brakowanie oraz w spisic dokumentacji niearchiwalnej podlegajace;
brakowaniu okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, wymienione
w §1 ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalne;.

. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ komisyjnie, na wniosek
pracownika archiwum zaktadowego. Przez wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej nalezy
rozumie¢ wytgczenie na makulature dokumentacji kategorii B, ktdrej okres przechowywania
minat,

. W skiad komisji brakowania, powotanej przez kierownika jednostki organizacyjnej, wchodzi

przewodniczacy — dyrektor , archiwista oraz przedstawiciele komorek organizacyjnych, z ktorych

dokumentacja jest brakowana.

Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych oraz

Jjednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Do zadan komisji brakowania nalezy:

1) ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadzonego przez

archiwiste ( zatacznik nr 8),

2) kwalifikowanie dokumentacji kategorii B do zniszczenia lub wydluzenie okresu jej

przechowywania,

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat (zalgcznik nr 9),

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odejmuje nastepujace czynnosci:

1) przeglad spiséw zdawczo - odbiorczych w celu ustalenia, czy ujeta w nich dokumentacja
niearchiwalna utracita przydatnos¢ praktyczng dla potrzeb jednostki organizacyjnej i czy minety
okresy jej przechowywania,

2) sprawdzenie przez archiwist¢ zawartosci teczek aktowych w celu ewentualnego uzupetnienia
opisu tych teczek o dane dotyczace tresci i rodzaju akt oraz w celu sprawdzenia prawidlowosci
okreslenia dat skrajnych dokumentagji,

3) wylaczenie sposrod akt poszczegolnych komérek organizacyjnych dokumentacji przewidziane;j
do brakowania i umieszczania jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w
spisie akt brakowanych (gdy w archiwum zaktadowym jest na to miejsce),

4) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu wedlug komorek
organizacyjnych i w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt, spis ten podsumowuje
i podpisuje sporzadzajacy go archiwista,

5) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania,
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6) sporzadzenie, oddzielnie dla kazdego spisu akt brakowanych, protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej, w ktérym umieszcza sie:
a) informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkcji cztonkow komisji,
b) informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych),
¢) podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,
d) oceng komisji brakowania dot. mozliwosci brakowania akt,
e) podpisy cztonkow komisji.

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu stanowi zatacznik do
wniosku kierownika jednostki organizacyjnej do archiwum panstwowego o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej /zalgcznik nr 10/. Wniosek taki
przesyta si¢ do archiwum panstwowego w jednym egzemplarzu.

8. Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza si¢ osobno dla

dokumentacji kategorii B i Bc oraz dla dokumentacji kategorii BE.

9. Archiwum panstwowe wydaje zgod¢ na wybrakowanie akt w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden przesyta jednostce organizacyjnej. Egzemplarz zgody nalezy dotaczyé do wniosku o
wydanie zgody na brakowanie.

10. Przed uzyskaniem zgody z archiwum panstwowego nie wolno wyjmowaé akt z teczek
i robi¢ z nich rozsypu.

1. Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencje, tzn. wpisa¢ do rubryki 8 spiséw
zdawczo-odbiorczych datg i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

12. Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ do wniosku brakowania

protokdt zniszezenia.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA KATEGORII BE

§15

1. Dokumentacja kategorii BE po uptywie okre$lonego czasu przechowywania podlega ekspertyzie
archiwalnej w celu ewentualnej zmiany okresu przechowywania lub zmiany kategorii
archiwalnej. Ekspertyzg przeprowadza archiwum panstwowe.

2. Akta kategorit BE, dla ktorych okres przechowywania mija z koncem danego roku,
przygotowuje do ekspertyzy archiwista. W tym celu archiwista wydziela dokumentacje
podlegajaca ekspertyzie, ukfada ja w archiwum zakladowym w wydzielonym miejscu,
sporzadza spis tej dokumentacji i wraz z wnioskiem o przeprowadzenie ekspertyzy (zalgezniki

nr 8i10) przesyta go do archiwum panstwowego.
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3. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta Kkategorii B zakwalifikowane do dalszego
przechowywania archiwista umieszcza w poprzednim miejscu ich przechowywania
1 zmienia okres przechowywania akt stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiane okresu
przechowywania archiwista odnotowuje w spisic zdawczo-odbiorczym.

4. Akta przekwalifikowane z kategorii B do kategorii A nalezy wylgczyé sposrod — akt
kategorii B, uporzadkowal w sposob wiasciwy dla materiatow archiwalnych, sporzadzié
dla nich nowy spis zdawczo-odbiorczy i dotaczyé do wydzielonych w archiwum
zaktadowym akt kategorii A.

5. Pozostate akta kategorii BE, co do ktdrych przeprowadzona ekspertyza nie wykazala potrzeby
zmiany kwalifikacji archiwalnej, sg brakowane wedtug zasad podanych w §14 niniejszej

instrukeji.

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO
§16

1.Procedure przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, dane niezbedne
w zawiadomieniu do archiwum panstwowego o rozpoczgciu procesu przygotowania materialow
archiwalnych do przekazania i w spisie zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego, zasady porzadkowania i ewidencjonowania tych
materiatlow okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, wymienione w
§1 ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalnej.
2. Materialy archiwalne przekazuje sie do archiwum pafistwowego nie pdzniej niz po 25 latach od
daty wytworzenia tych materiatdw, w stanie uporzadkowanymi na podstawie ewidencji
archiwalnej.
3. Przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum panstwowego wymaga:
1) zawiadomienia archiwum panstwowego przez kierownika jednostki organizacyjne;j
0 rozpoczgciu procesu przygotowania materialdw archiwalnych do przekazania,
2) skompletowania wszystkich materiatéw archiwalnych, ktére w danym okresie
podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego,
3) sprawdzenia prawidlowosci kwalifikacji dokumentacji do kategorii A,
4) sprawdzenia stanu uporzadkowania materiatow archiwalnych i prawidtowosci ich
opisu, winny by¢ one uporzadkowane i opisane zgodnie z zasadami okreslonymi
w §7 ust. 5 1 6 niniejszej instrukcji archiwalne;j,

5) nadania teczkom aktowym ukfadu strukturalno-rzeczowo - chronologicznego, tzn. teczki

16



aktowe nalezy utozy¢ wedlug komorek organizacyjnych, w ich obrgbie w porzgdku zgodnym
z kolejnoscia haset i symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt, natomiast w obrebie
poszczegodlnych grup rzeczowych chronologicznie,

6) sporzadzenia w 2 egzemplarzach spisdw zdawczo-odbiorczych materiatdéw
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego (zalgcznik nr 11)
odzwierciedlajacych wyzej przedstawiony uktad akt kategorii A, jeden egzemplarz
spisu pozostaje w archiwum zaktadowym, na podstawie drugiego egzemplarza
materiaty archiwalne przekazywane sa do archiwum panstwowego, przy tym dla kazdego
rodzaju materiatéw archiwalnych sporzadza si¢ osobny spis,

7) oznaczenia teczek aktowych sygnaturg archiwalng ztozong z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
tamanego przez numer teczki w spisie,

8) umieszczenia teczek aktowych w ochronnych pudetkach z tektury bezkwasowej i oznaczenie
tych pudetek nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materialy archiwalne
i skrajnymi sygnaturami archiwalnymi teczek w danym pudetku.

4. Dyrektor zawiadamia archiwum panstwowe o zakonczeniu prac w zakresie porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych i przesyta

do archiwum panstwowego ewidencj¢ tych materiatdw.

5. Przed przyjeciem materiatéw archiwalnych archiwum panstwowe sprawdza stan ich
uporzadkowania i w razie stwierdzenia uchybien w tym zakresie moze odméwié ich

przyjecia i zada¢ dokonania poprawek, do czego jednostka organizacyjna jest

zobowigzana.

6. Koszty przekazania materiatldw archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi jednostka
organizacyjna przekazujaca te materiaty.

7. Po przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego aktualizuje si¢ ewidencje
archiwalng i odnotowuje w rubryce nr 8 spisow zdawczo-odbiorczych, na podstawie ktoérych

przyjeto te materiaty do archiwum zaktadowego, datg przekazania.

SKONTRUM W ARCHIWUM ZAKEADOWYM
§17

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej, komisja
skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.
2. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik jednostki
organizacyjnej.
3. Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zaktadowym,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
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4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,
2) spisy dokumentacji, ktéra nic byla ujgta w sSrodkach ewidencyjnych, a
byta przechowywana w archiwum zaktadowym,
3) podpisy cztonkéw komisji.

SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§18

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 3 1 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz archiwum
panstwowemu.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty,

2) opis lokalu archiwum zaktadowego,

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z komdrek organizacyjnych, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna,

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych,

5) ilos¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych,

6) ilos¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt. 3-7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych i, z wylgczeniem
dokumentacji udostepnionej, liczbe metrdw biezacych,
2) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikow danych — liczbe

nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach.

NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§19

1. Nadzdr nad archiwum zaktadowym sprawuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
2. Prawo kontroli archiwum zakladowego majg rowniez przedstawiciele archiwum
panstwowego, ponadto  kontroli moga dokona¢ inne upowaznione  jednostki

organizacyjne.
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3. Kontrola archiwum zakladowego dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji
dokumentacji, przechowywania i udostgpniania tej dokumentacji oraz brakowania dokumentacji

niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§20

1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjne;j:
1) materiaty archiwalne przekazuje si¢ do archiwum panstwowego,
2) dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie sukcesorowi, a w przypadku jego braku organowi
nadrzgdnemu nad jednostka organizacyjna.
2. Materiaty archiwalne, niezbedne sukcesorowi do dalszej dziatalnosci, mogg pozostaé
u sukcesora na zasadach okreslonych w ustawie archiwalne;j.
3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego moze by¢

nowelizowana na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu

zmian z dyrektorem Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.
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fnazwa jednosthkr 1 kon

sesssrsassann

norke organizacyyne)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr ...

Zatacznik nr 1

do [nstrukcji archiwalnej
w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta

w Watbrzychu

INr zgody, data

Daty skrajne Miejsce przecho  wybrakowania,
Znak Tytul teczki od - do Liczba -wywania w  przekazania do
Lp. teczki Kategoria teczek archiwum larchiwum
akt (tomow) zakladowym panstwowego lub
wycofania z archiwum
zakladowego
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis sporzadzajgcego spis)

(data przekazania dokumentacji)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

(podpis archiwisty)
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SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr

(nazwa jednostkr + komork

.

orgamzacyjney)

Zalgcznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej
w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta

w Watbrzychu

Znak sprawy lub

symbol klasyfikacyjny Miejsce Nrzgody , data
Oznaczenie Okreslenie typu no$nika z ktorym powigzany Numer przechowywania wybrakowania,
Lp. nos$nika jest no$nik oraz seryjny no$nikow przekazania do
oznaczenie roku nos$nika w archiwum archiwum
zakladowym panstwowego,
wycofania z
archiwum
zakladowego
1 2 3 4 5 6 i

o .(;-)-O(Ii.p-i-s.”s-;-).é)l:éadzajacego spis)

(data przekazania no$nikow)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

(podpis archiV\;isty-)-
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Zatacznik nr 3

do [nstrukcji archiwalnej
w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

w Watbrzychu

- . .. | Nazwa komorki organizacyjnej, Liczba
o Nazwa komorki organizacyjnej, "
Data przyjecia SO ktora wytworzyla lub }
Nr przekazujacej . poz. Uwagi
akt dokumentaci zgromadzita snisu teczek
19 dokumentacje* P
1 2 3 4 5 6 7

* rubryke 4 wypetnia¢ wowczas, gdy dane z rubryki 3 i 4 réznig si¢
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji archiwalnej

w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ......cccoevueee. =
(pieczatka jednostki org.anizac.y.j-l-wej). (data) (imig i nazwisko oraz stanowisko siuzbowe
osoby wnioskujacej)

Prosze o udostepnienie”/ wypozyczenie” ,sporzadzenie kopii” akt powstalych w komérce

organizacyjnej:

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

(podpis osoby wnoszacej o udostepnienie)

W przypadku 0s6b spoza jednostki organizacyjne;j:
Cel udostgpnienia. ssaissiasaissssssssisiaio

Uzasadnieni S mmmis miismai i i e s oo S e N R T s st s s ime s e st sms

Wyrazam zgode* /zezwolenie* na udostgpnienie wymienionej wyzej dokumentacji

data ..., (podpis kierownika komorki /jednostki organizacyjnej)

" zbedne skresli¢

™ wypeia archiwum zaktadowe

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACJI

data s ¥ e 20w 1 ( podpis wnioskujacego)

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACJI

data .............. L oeeeeeeereenennans 20..cc.... r.

(podpis zwracajacego) (podpis archiwisty)
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Zatacznik ar 5

do Instrukcji archiwalnej

w Zarzgdzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

KARTA ZASTEPCZA AKT
Nazwisko WypPOZyCzZajaCeZo. . ..uvuuuurerriritiitiie e e ere s,
Sygnatura archiWalfa.............cevvvveeerireecieeeee e e es e e e s e s e e eesseens
Data WYPOZYCZENIA. ......ccvueirerierisieeeteeetetietee et eveet e ee e esee e eeese e enes

Planowana data zwrotu

.................................................................................
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Zatgcznik nr 6

do Instrukcji archiwalne;j

w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACJI
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ ARCHIWUM ZAKELADOWE

Protokét o zniszczeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnionej w archiwum zakiadowym,

SPOTZAAZONY MG ... ene e ittt e et et et e e et e e e e e e et e et
w sprawie: 1/ zaginigcia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/ stwierdzonych brakow

dokumentacji wypozyczonej z archiwum zaktadowego

/imig i nazwisko, stanowisko pracownika/

1/ zagineta
2/ ulegla uszkodzeniu/zniszczeniu

/archiwista/ /wypozyczajacy akta/

/kierownik jednostki organizacyjnej/

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 7

do [nstrukcji archiwalnej

w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR .......

wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

sporzadzony dnia ........cceecevereveerieeirveeneenen, 20 ....... I.

W zwiazku z ponownym wszczgciem sprawy

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofuje si¢ z archiwum zaktadowego nastgpujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytut

sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej):

Archiwista Prowadzacy spraweg Kierownik komérki organizacyjnej
/ podpis / / podpis / / podpis /
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EEsssERsdEERERRERRuES SERRsAREREE R AR R R ssases

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej

wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej)

Zatacznik nr 8
do I[nstrukcji archiwalnej
w Zarzadzie Drog,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu

miejscowosé, data

Spis dokumentacji niearchiwalnej

L N N N N N e

(pena nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu

Lp. Znak Sygnatura Tytut teczki Roczne daty | Liczba Uwagi
akt/znak |archiwalna/spis skrajne jednostek
Sprawy Z natury
1 2 3 4 5 6 7

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdra sporzadzita spis
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Zatacznik nr 9

do Instrukeji archiwalnej

w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowosé i data)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkdéw komisji):

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

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

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .........cocevveevveennen. mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalna, nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjne;j,

oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt.
Przewodniczacy komisji
i
Cztonkowie komisji
(podpisy)
Zat.

............................ kart spisu

cieeeeineen POZYC]i SPISU
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Zalacznik nr 10

do Instrukcji archiwalnej

w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu

Nazwa jednostki organizacyjne;j Miejscowos¢, data

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroclawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

Znak sprawy:

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

NIEAICHIWAINE] ...veiiiiriiiiiiie ettt e et e es e b nn e i

(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna )

z 1 ane s R A S S N STV wytworzonej
DIZEZ  asuusmancunssios ssnmnisss kpiomsais s s suasshsesasassss s HosHas o R IARRARESS bbb ns

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana)

W AlOSCH wumsseusvemionusiss suousintovss o ovs choyains soasoR ooV UNEsa o e e S e S L T N e
( informacja o rozmiarze wyrazona we wlasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob)

Podstawg kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej Stanowi.........cccvevvereervneercnerieennnens

Oswiadezam, 7Ze dla dokumentacji niearchiwalnej uje¢tej w zalaczonym do
whniosku spisie uplyne¢ly okresy przechowywania, oraz ze utracila ona znaczenie, w tym
warto$¢ dowodowa, dla organu lub jednostki, ktorg ja wytworzyla lub zgromadzila/dla

organu lub jednostki organizacyjnej, ktora przejela jej zadania lub kompetencje.*

Podpis kierownika
jednostki organizacyjnej

Zalacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 11

do Instrukcji archiwalnej

w Zarzadzie Drég,Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej = ====00 s
przekazujacej materialy archiwalne) Miejscowosé ,data

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ...ccccceeeeeee

materialéw archiwalnych ...,
(rodzaj materiatéw archiwalnych)*
.................................................................................... y A | ORI ———
(nazwa zespotufzbioru archiwalnego)

przekazanych do Archiwum Panstwowego

Lp. |Znak akt/znak | Sygnatura | Tytul jednostki archiwalnej | Roczne daty skrajne | Uwagi
sprawy archiwalna od lo
1 2 3 4 5 6
Liczba jednostek archiwalnych w spisie ....c.cccesncsserinns
(podpis odbierajgcego) (podpis osoby sporzadzajacej spis) (podpis
przekazujacego)

* - aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne,

wizyjne




Zatacznik nr 12
do Instrukcji archiwalnej
w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta

w Walbrzychu
OPIS TECZKI AKTOWEJ
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
CZNAKAKT KATEGORIA HCHIALN &

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

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

(liczba zapisanych stron -
w odniesieniu do akt kategorii A)

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

SYGNATURA
ARCHIWALNA
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