ZARZADZENIE NR ..948...

NACZELNEGO DYREKTORA ZDM
z dnla 2e8, 0808,

IIIIIIIIIIIIIIIIII dssssssssnssnnee

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 1 Statutu Zarzadu Drég Miejskich, stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr X1.11/993/2004 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z
dnia 2 grudnia 2004 r., zarzadzam:

§1

Wprowadzam do stosowania i $cistego przestrzegania Instrukcje kancelaryjna,
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad realizacjg postanowien zarzadzenia powierzam Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 470 Naczelnego Dyrektora Zarzadu Drog Miejskich z
dnia 05.07.2004r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjne;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR

Zarzadu %og ich

mgr inz. Marek Mistewicz
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA

I. Postanowienia ogodlne.

1.

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,instrukcjg” reguluje tryb postgpowania

kancelaryjnego zwiazanego z obiegiem pism, tworzeniem akt, wysylaniem pism oraz

przekazywaniem akt do archiwum zakladowego.

Postepowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa reguluja

odrebne przepisy.

Przez uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumiec:

1) komdrka organizacyjna - wydzial, Zespdt Doradcow, Pogotowie
Drogowe, Samodzielne Stanowisko pracy
podlegte bezposrednio Naczelnemu

Dyrektorowi,
2) komorka wewnetrzna - zespol, kancelaria, sekretariat,
3) kancelaria - wewngtrzna komorka organizacyjna
zalatwiajaca sprawy obstugi kancelaryjnej,
4) sekretanat - wewnetrzna komérka organizacyjna, do ktorej

nalezy obstuga Naczelnego Dyrektora i
dyrektoréw pionéw w tym obstuga kancelaryjna,

5) referent - pracownik zalatwiajacy sprawg lub
przechowujacy dokumentacj¢ sprawy,

6) sprawa - podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosei urzedowych,

7) akta sprawy - cata dokumentacja dotyczaca tego samego

zdarzenia /pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, kopie, rysunki itp./
zawierajace dane, ktdre byty, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

8) wplywy - korespondencja przychodzaca,

9) korespondencja - kazde pismo wplywajace do ZDM lub wysylane
przez ZDM (w tym e-mail, fax),

10) aprobata - zgoda na tresé i sposdb zalatwienia sprawy,

11) aprobujacy - bezposredni przetozony referenta, kierownik
komérki organizacyjnej,

12) przesytka - kazdy oddzielnie zapieczgtowany list, paczka,

13) zatacznik - kazdy dokument odnoszacy si¢ do tresci lub
tworzacy pod wzgledem tresci cato$é z pismem
przewodnim,

14) dokument - akt majacy znaczenie dowodu ustanawiajacy

uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosé
okreslonych w nich zdarzen badz danych
{zaswiadczenie, zezwolenie, decyzja itp./,

15) pieczecie - stemple nagléwkowe, wplywu, imienne do
podpisu,

16) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw,

17) rejestr kancelaryjny - specjalna ksigga przeznaczona do rejestrowania

spraw wptywajacych i wychodzacych,



18) znak akt - zespdt symboli okreslajacych przynaleznosé
sprawy do okreslonej komérki organizacyjnej i
do okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

19) znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynaleznosé
sprawy do okreslonej komérki organizacyjne;j 1
do okreslonej sprawy 1 grupy spraw,

20) terminarz - urzadzenie kancelaryjne shizace do
przechowywania akt spraw terminowych
/terminarz np. dekadowy, dzienny/.

4, W Zarzadzie Drog Miejskich obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
wykazie akt.

5. Wykaz akt w budowie swej uwzglednia tylko klasyfikacjg zagadnief, a nie komorki w
ktérych akta powstaty ani tez adresatéw, z ktdrymi prowadzi si¢ korespondencjg. Ten sam
rodzaj akt wystepujacy w réznych komérkach organizacyjnych ZDM posiada jedno hasto
w wykazie oraz jeden symbol.

6. Znak sprawy skiada sig z symbolu komérki organizacyjnej, z symbolu liczbowego hasta
wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejnej liczby porzadkowej, pod ktorg
zarejestrowano sprawe w spisie spraw oraz roku kalendarzowego np.
NDOP/0717/190/05
NDOP - symbol komérki organizacyjnej
0717 — symbol grupy spraw /wg wykazu akt/

190 — kolejny numer pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw

05 -- koncowka roku 2005,

7. Znak sprawy jest cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

8. Teczki akt zaklada kazda komérka organizacyjna, wybierajac odpowiednie klasy z
wykazu akt.

9. Skréty literowe /symbole/ nazw komérek organizacyjnych okreslone sa odrebnym
zarzadzeniem Naczelnego Dyrektora.

10. Czynnosci kancelaryjne w ZDM wykonuja:

1) kancelaria

2) sckretariat

3) archiwum zarzadowe

4) wyznaczeni pracownicy w wydziatach

11. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek

2) prowadzenie ewidencji wptywow i korespondencji przekazywanej do komérek

organizacyjnych

3) wysylanie korespondencji, przesylek

4) przyjmowanie faksow

5) udzielanie informacji interesantom

6) przyjmowanie ofert i innych pism od oferentow

7) wydawanie specyfikacji i innych materiatéw

8) przekazywanie akt.

II. Przyjmowanie i obieg korespondencji
1. Kancelaria przyjmuje wszystkie wplywy odbierane z poczty 1 zlozone przez interesantéw.

2. Przyjmujac korespondencj¢ zwlaszcza polecong i wartosciowsq Kancelaria sprawdza
prawidlowo$é zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia




Kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie oraz na potwierdzeniu odbioru.
Kancelaria otwiera wszystkie wplywy z wyjatkiem:
1) stanowiacych tajemnice panstwowa lub stuzbowa, kiére przekazuje odpowiednio
adresatom,
2) adresowanych bezposrednio do Naczelnego Dyrektora, dyrektorow pionéw 1 imiennie
do pracownikéw, z napisem ,,do rak whasnych”,
3) ofert i innych pism wplywajacych od oferentow.
Po otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajduja sig w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na kopercie,
3) czy dolaczone s3 wymienione w pi$mie zalaczniki; brak zatacznikow lub otrzymanie
samych zatacznikéw bez pisma zasadniczego odnotowuje sig na danym pi$mie lub
zalaczniku.
Koperty ze znaczkiem pocztowym /stemplem pocztowym/ dolacza sie do wszystkich
pism.
Potwierdzenie otrzymania pisma, faktury wydaje si¢ na zadanie skladajacego na jednej
kopii, umieszczajac pieczatke na dole pisma, faktury.
Korespondencje mylnie dorgczona zwraca sig bezzwlocznie do urzedu pocztowego.
Na kazdym wplywajacym pi§mie umieszcza si¢ w gérnym lewym rogu pierwszej strony
/na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty/
pieczatke wplywu okreslajaca datg oirzymania.
Pieczatki wptywu nie umieszcza sig na przesylkach nie wymagajacych merytorycznego
zalatwienia — czasopisma, prospekty itp.
Po wykonaniu czynnosci, wymienionych w ust. 1 — 8 przyjeta korespondencje Kancelaria
rozdziela na poszczegolne piony i przekazuje do Sekretariatu, za wyjatkiem
korespondencji, ktéra jest odbierana bezposrednio przez:
1) Gloéwnego Ksiggowego:
a) zawiadomienia od komomikéw sadowych,
b) zajecie wynagrodzen,
¢) decyzje do zaplaty,
d) korespondencja z ZUS,
¢) korespondencija z urzgdéw skarbowych,
2) Wydzial Organizacyjno-Prawny:
a) wezwania i zawiadomienia sadow,
b) wystapienia o referencje,
3) Wydzial Spraw Pracowniczych:
a) c.v,
b) RP-7,
¢) zwolnienia lekarskie,
d) kapitat poczatkowy,
e) oferty na szkolenia,
f) korespondencja z ZUS,
4) Wydziat Ksiggowosci:
a) potwierdzenie sald,
b) odwolania od upomnien,
5) Wydzial Finansowo-Placowy:
a) kopie poswiadczen faktur, not,
b) faktury,
¢) oswiadczenia o podatku VAT,
d) zmniejszenie PFRON,




10.
11

12.

13.
14.

0)

7

8)

9

e) korespondencja z PZU,
f) zwrot tytuléw wykonawczych z urz¢gdow skarbowych,
g) zwrot ewidencji tytuléw wykonawczych z urzedéw skarbowych,
h) pisma w sprawie uszkodzen urzadzen znajdujacych si¢ w pasie drogowym,
i) odpowiedzi na zapytania o ustalenie danych osobowych,
Wydziat Gospodarki Terenami:
a) wnioski o wydanie decyzji administracyjnych na zajgcie pasa drogowego,
b) decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz inne
dokumenty uzupeniajace do wniosku o wydanie decyzji na zajgcie pasa
drogowego,
¢) zapytania Strazy Miejskiej, czy obiekt w pasie drogi posiada zezwolenie ZDM,
Wydziat Zaméwien Publicznych:
a) zaswiadczenia o dominacji,
b) pytania od oferentdw /ksero/,
¢) protesty i odwotania /ksero/,
Wydzial Rozliczen i Windykacji:
a) zwrot tytultéw wykonawczych z urzedow skarbowych,
b) zwrot ewidencji tytuldw wykonawczych z urzedow skarbowych,
¢) wezwania do uzupemienia wnioskow,
d) pisma o wystawienie faktur i not ksiggowych,
e) odpowiedzi na zapytania o ustalenie danych osobowych,
f) zawiadomienia od komornikéw sadowych,
Wydziat Sygnalizacji Swietinej i O$wietlenia:
a) pisma z sadu dotyczace sygnalizacji i o$wietlenia,
b) wystapienie o wydanie warunkow podiaczenia nosnika reklamowego do sieci
o$wietleniowej,
¢) zgloszenia awarii sygnalizacji swietlnej,
d) pisma sadu o przeslanie programéw sygnalizacji Swietlne;j,

10) Wydzial Badan Ruchu i Rozwoju Drog:

a) pisma z sadu z prosba o przestanie szkicow sytuacyjnych,

b) pisma sadu o przestanie projektow organizacji ruchu,

¢) wnioski o zezwolenie na wjazd na teren Starego/Nowego Miasta dla
samochodow,

d) wnioski o zezwolenie na wjazd samochodéw ciezarowych,

e) zezwolenia Inzyniera Ruchu na wykorzystanie drogi w sposéb szczegdlny,

11) Wydziat Obshugi Klienta:

a) odwotania od wystawionych wezwan,
b) wystapienia o wydanie karty N+.

Kancelaria jest stalym punktem odbioru korespondencji.

Korespondencja migdzy wydzialami odbywa sig poza Kancelaria, z wyjatkiem wydzialoéw
majacych swoje siedziby poza Chmielng 120 1124.

Korespondencje o charakterze prywatnym np. ,,do rak wlasnyc ” Kancelaria rejestruje w
oddzielnym rejestrze i bez otwierania, za pokwitowaniem, przekazuje zainteresowanym
pracownikom.

Kancelaria prowadzi rejestr wplywajacych faksow.

Sekretariat prowadzi rejestr faksow i e-maili wptywajacych bezposrednio do Sekretariatu.




III. Wewnetrzny obieg korespondenciji.

1V.

1.

Korespondencja wptywajaca do Kancelarii jest wstgpnie segregowana na poszczegdlne
piony funkcjonalne i po zarejestrowaniu przekazywana do Sekretariatu za wyjatkiem
spraw wyszczegdlnionych w punkcie IT 9, ktore s przekazywane bezposrednio do
wydzialow.

Sekretariat przyjmuje korespondencje z Kancelarii i przekazuje odpowiednio Naczelnemu
Dyrektorowi i dyrektorom pionowym.

Naczelny Dyrektor i dyrektorzy pionowi otrzymana korespondencjg dekretuja na
poszczegdlne komérki organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy bezposrednio
podiegle zgodnie z podziatem zadan i kompetencji. Komérka organizacyjna wilasciwa
merytorycznie jest odpowiedzialna za zalatwienie sprawy, natomiast pozostate
wymienione w dekretacji komérki organizacyjne sa zobowiazane dostarczy¢ wszelkich
niezbednych informacji dotyczacych sprawy dla komérki wiodace;.

Korespondencja Naczelnego Dyrektora jest rejestrowana w Sekretariacie i za
pokwitowaniem przekazywana do dyrektoréw pionow lub bezposrednio do wydzialow mu
podlegtych .

Korespondencja dyrektoréw pionéw i Gtéwnego Ksiggowego po dekretacji jest
przekazywana do Kancelarii, a nastgpnie za pokwitowaniem do poszczegdlnych
wydzialéw zgodnie z dekretacja.

Korespondencje skierowana do komérki organizacyjnej kierownik komérki analizuje,
zamieszcza dyspozycje zatatwienia i przydziela niezwlocznie odpowiedniemu referentowi.
Korespondencja zwigzana z zaméwieniami publicznymi jest przyjmowana, rejestrowana i
wydawana wg. odrgbnych ustalen.

Rejestracja i znakowanie spraw.

1.

2.

Wszystkic pisma i inne materiaty dotyczace jednej sprawy tworzg akta tej sprawy, z
ktérych wynika¢ powinno, kiedy sprawa zostata rozpoczela i zakonczona.

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma wszezynajacego sprawg do spisu spraw oraz
naniesieniu na to pismo znaku sprawy.

Sprawg (nie pismo) rejestruje sig tylko jeden raz symbolem cyfrowym hasla z wykazu akt,
na podstawie pierwszego w danej sprawie pisma otrzymanego lub sporzadzonego
wewnatrz danej jednostki. Kazde nowe pismo dotyczace tej sprawy, juz rejestrowanej
otrzymuje nadany jej ten sam znak (numer) i dotacza si¢ do niego wszystkie poprzednie
pisma, czyli tzw. poprzedniki, przechowywane w teczce, 0znaczone danym symbolem.
Wplywajace 1 wysylane pisma w te] samej sprawie rejestrowane sa pod numerem
pierwszego pisma.

Spisy spraw prowadzi sig oddzielnie dla kazdej teczki przewidzianej w wykazie akt. Spisy
spraw prowadzi¢ nalezy w sposob chronologiczny wg. dat, z uwzglednieniem w razie
potrzeby ukiadu alfabetycznego.

Rejestrowanie spraw nalezy do obowiazkow pracownika, ktéry opracowuje je pod
wzgledem merytorycznym (referent sprawy).

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sig w zasadzie nowe teczki aktowe i nowe spisy dla
kazdej z nich, stare przekazuje sig do archiwum zakladowego.

W razie potrzeby mozna niektdre teczki i spisy spraw prowadzi¢ przez diuzszy okres.
Dotyczy to spraw objgtosciowo nieduzych, lub charakter ktérych wymaga aby laczone
byty przez dtuzszy okres.

Jezeli wplywajace pismo dotyczy dwu lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania
réznych komorek organizacyjnych, Sekretariat sporzadza kserokopie pisma wg. adnotacji




Naczelnego Dyrektora lub dyrektoréw pionéw i kieruje je do zatatwienia wlasciwym

komérkom organizacyjnym. Oryginal pisma otrzymuje komérka wiodaca odpowiedzialna
do konca za zalatwienie danej sprawy.

V. Zalatwianie spraw.

1. Referenci zatatwiaja sprawy wg. kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawg
zalatwia sig oddzielnym pismem.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada
aprobujacemu. Po sporzadzeniu czystopisu referent stawia na nim parafg, i przekazuje
czystopis z kopia i zatacznikami aprobujacemu, ktéry po zaparafowaniu kopii przedstawia
pierwszy egzemplarz i kopie do podpisu Naczelnemu Dyrektorowi, dyrektorowi pionu lub
w ramach upowaznien sam podpisuje. Po podpisaniu oryginatu i kopii referent nadaje mu
znak sprawy i przekazuje Kancelarii do wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzyma¢ wigksza ilo$é odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wg. rozdzielnika,
referent powinien przekaza¢ Kancelarii odpowiednig liczbg kopii z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza ilos¢
zatacznikow, wysyla pierwszy egzemplarz pisma adresatowi, a kopig pisma zwraca
referentowi wraz z odpowiednia adnotacja.

3. Pismo zalatwiajace sprawe pod wzgledem formy zewngtrznej powinno by¢ dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych A4 lub A5. Pismo takie zawiera:

1) nazwg i adres nadawcy (z lewej strony),

2) nazwg i adres odbiorcy w picrwszym przypadku (z prawej strony),
3) powolanie sig na znak i date pisma, ktorego dotyczy odpowiedz,

4) znak sprawy nadawcy,

5) date,
6) okreslenie przedmiotu sprawy zredagowane w sposob zwigzly, w pierwszym
przypadku,

7) tresc zatatwienta, ktéra powinna by¢ zredagowana jasno i zwigzle oraz ujgta zawsze
w imieniu ZDM,

8) pod trescig zalatwicnia z lewej strony pisma podaje si¢ ilos¢ przestanych
zatacznikow,

9) jereli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom, adresy tych instytucji lub osob, umieszcza sig pod trescia pisma z lewej
strony zwrot ,,do wiadomosci”,

10) podpis osoby upowaznionej do podpisywania z podaniem stanowiska stuzbowego 1
nazwiska podpisujacego.

4. Sprawe mozna zatatwic ustnie lub pisemnie, w kazdym przypadku nalezy stosowa¢ formg
najbardziej celowa 1 najprostsza. Ustne zalatwienie sprawy stosuje sig przy przekazywaniu
sprawy ustnie bezposrednio lub telefonicznie przez interesanta, rowniez przy zatatwianiu
spraw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi ZDM. W przypadku
ustnego zalatwiania sprawy, jezeli zachodzi taka potrzeba, sporzadza sig notatkg, podajac
sposéb zalatwienia, nazwisko strony zainteresowanej, date oraz podpis referenta.

5. Kazdy referent przechowuje akta sprawy w nastgpujacych teczkach (zbiorach):

1) ,sprawa do zalatwienia” - do tej teczki odklada sig otrzymane
pisma zapoczatkowujace sprawg oraz w
sprawach juz wszczgtych,
wymagajacych dalszego zafatwienia,
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2) ,terminarz”, - przeglada si¢ codziennie, odklada sig do
nicgo sprawy, ktore majg okreslony
termin zalatwienia,

3) ,,sprawy ostatecznie zatatwione” - w teczce zalozonej zgodnie z jednolitym,
rzeczowym wykazem akt, przechowuje
sie tylko akta spraw ostatecznie
zalatwionych w porzadku numeréw, pod

ktérymi sprawy zostaly wpisane do
,,Spisu spraw”’.

Sporzadzanie pism.

1. Referent zgodnie z dekretacjg oraz posiadana wiedza przygotowuje projekt pisma,

dokumentu.

2. Pismo sporzadzane przez referenta wykonuje si¢ z reguly w dwoch egzemplarzach.
3. Referent na ostatniej stronie pisma, w lewym dolnym rogu, umieszcza swoje inicjaly

(pierwsze litery swojego imienia i nazwiska) oraz numer telefonu stuzbowego.

Podpisywanie pism.

1. Pisma wychodzace na zewnairz, powinny posiada¢ podpis Naczelnego Dyrektora,

dyrektoréw pionéw lub upowaznionych pracownikéw w ramach udzielonego
upowaznienia.

2. Po podpisaniu pisma przez Naczelnego Dyrektora lub dyrektora pionu, sekretariat

przyktada pieczatke zawierajaca imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe podpisujacego.

VIII. Wysylanie pism.

1. DPisma przeznaczone do wysylki, przygotowuje referent sprawy, ktory sprawdza czy pismo
jest podpisane i oznaczone data oraz czy dolaczono wymienione zataczniki, nastgpnie pismo
umicszcza w zaadresowanej kopercie i przekazuje do Kancelarii.

2. Pisma poufne przesyla si¢ w zaklejonych i zaadresowanych kopertach z pieczatka lub
napisem (cecha) ,,poufne”. Koperty oznaczone cecha ,,poufne”, wklada si¢ do drugiej koperty
(zewngtrznej), na ktorej nie podaje sig juz cech.

3. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja (polecony, express, itp.). Brak takiej dyspozycji
oznacza, ze pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykla.

4. Przesytki pilne przesyla sig natychmiast po ich otrzymaniu, inne zas przesylki w dniu
nastgpnym.

IX. Praca Kancelarii:

1. Kancelaria jest jedynym punktem wysylania i wydawania pism i dokumentéw (decyzji

administracyjnych).

2. Pisma do wyslania nalezy sktada¢ w Kancelarii do godziny 13%, za wyjatkiem spraw

terminowych.

3. Pisma te31(*)minowc nalezy sktadaé w Kancelarii rano do godz. 10* i po potudniu do

godz.14™.
4. Wydawanie specyfikacji i innych materiatéw przetargowych w godzinach 11% - 14%,




3. Kancelaria w ZDM :

X.

w

—
.

a) prowadzi rejestr przesylek poleconych, zwyklych, zwrotu listéw poleconych,
b) wysyla korespondencje przez urzedy pocztowe,

¢) prowadzi ewidencje dzienna oplat pocztowych,

d) prowadzi rejestr wysylanych i wydawanych decyzji administracyjnych.

Pisma wysylane do tego samego adresata wysyla sig¢ w jednej wspdlnej przesylce, pisma
pojedyncze, jezeli tres¢ na to pozwala, nalezy wysyla¢ bez kopert, w tym przypadku pismo
sktada sie i skleja w taki sposob, aby widoczna byta czgs¢ blankietu listowego zawierajaca
nazwe i adres nadawcy oraz adresata.

Przechowywanie akt.

Do przechowywania akt stuzg teczki wymienione w pkt. 6 cz. IV. Przedmiotowe teczki
akt, odpowiadajace wykazowi akt, w ktérych przechowuje sig tylko akta spraw ostatecznie
zalatwionych, utozone kolejno wg. liczb porzadkowych spisu spraw (rejestrow) w obrebie
sprawy pisma uklada sig chronologicznie, tj. pisma rozpoczynajacego sprawg jako
pierwsza.
Przechowywanie akt luzem w szufladach biurek lub w szafach jest niedopuszczalne.
Po otrzymaniu potwierdzenia wyslania ostatecznego zatatwienia sprawy, referent
odnotowuje jej zalatwienie w spisie spraw danej teczki akt przez wpisanie co najmnie)
daty zalatwienia oraz w rubryce ,,Uwagi” adnotacji ,,a/a”.
Teczki akt spraw ostatecznie zalatwionych na zewngtrznej stronie powinny by¢
zaopatrzone w nastgpujace napisy:
1) nazwe i symbol komérki organizacyjnej,
2) numer i nazwg (haslo) teczki — wg. wykazu akt,
3) kategorig archiwalng zgodnie z wykazem akt,
4) skrajne daty akt, data pierwszego i ostatniego pisma

nwZatozono dn. ..., 2005 1.’

L Zakonczono dn. ... 2005r.”
W przypadku wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki, wstawia si¢ na ich miejsce kartg
zastgpcza.
Odpowiedzialno$¢ za przechowywanie akt ponosi wyznaczony do tego pracownik w
kazdej komorce organizacyjne).
Akta spraw ostatecznie zatatwionych pozostaja w wydziatach przez okres jednego roku,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.
Po uptywie okresu przechowywania akt w komérkach organizacyjnych, nalezy przekazac
je do archiwum zakladowego.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

Do archiwum zaktadowego moga by¢ przyjete akta tylko nalezycie uporzadkowane.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) ulozenic akt wewnatrz teczek kolejnymi sprawami, do kazdej teczki dolacza sig
poczatek spisu spraw badz rejestr,

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism (wtornikéw) i akt kategorii Be,

3) opisanie teczek na ich pierwszej zewnetrznej stronie, jezeli teczki te nie zostaly
jeszcze opisane,

4) ulozenie teczek, ksiag itp. w porzadku symboli klasyfikacyjnych wykazu akt,




5) w odniesieniu do akt kategorii A przesznurowanie lub sklejenie na tzw. styk,
ponumerowanie poszczegblnych stron i oznaczenie na zewnatrz spodniej strony
okladki liczby stron zawartych w teczce.

3. Do akt przekazywanych do archiwum dolacza si¢ zwiazane z nimi rejestry, kartoteki,
srodki ewidencyjne.

4. Poszczegdlne komérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zasadniczo w
pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez komérkg zdajaca. Dwa egzemplarze spisu
zatrzymuje archiwum, trzeci zas, pozostaje w komorce organizacyjnej zdajacej akta. Spis
akt podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, zdajacy oraz prowadzacy archiwum.

5. Akta w spisie nalezy ujmowaé wg. kolejnoéci symboli teczek akt ustalonych wykazem
akt.

XII. Kontrola pracy biurowej.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujg systematyczna kontrolg czynnosci
kancelaryjnych i zatatwiania spraw przez podlegtych im pracownikéw, sprawdzajac stan
spraw nie zalatwionych.

2. Zwigzane z praca kancelaryjng i obiegiem akt czynnosci, nie uj¢te niniejsza instrukcja,
reguluja kierownicy komarek organizacyjnych.
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