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NACZELNEGO DYREKTORA ZDM
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w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie $ 8 ust. I pkt 1 Statutu Zwzqdu Dr6g Miejskich, stanowiqcego
zalqcmik do uchwaty Nr XLII/993/2004 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z
dnia 2 grudnia 2004 r., zarzqdzam:

$l

Wprowadzam do stosowania i Scislego ptzesfzegania Instrukcjg kancelaryjn4
stanowi4c4 zal4cznik do niniejszego zarz4dzenia.

$2

Nadz6r nad realizacjEpostanowieri zuzqdzenia powierzam Naczelnikowi
Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.

$3

Traci moc zarz4dzenie nr 470 Naczelnego Dyrektora Zarzqd,l Dr6g Miejskich z
dnia 05.07.2004r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej.

$4

Zwzqdzerue wchodzi w Lrycie z dniempodpisania.

NACZELNY DYREKTORt^,"2w94y!*^__ 
^

mE. ini. Marek Misteta'icz
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Postanowienia og6lne.

l. lnstrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,instrukcj4'' reguluje tryb postQpowania

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

przekazywariem akt do archiwum zakladowego.
2. Postqrowanie z dokumentami stanowi4cymi tajemnicq paristwow4 i sluZbow4 reguluj4

odrEbne przepisy.
3 . Przez uiryte w instrukcj i nastgpuj 4ce okre6lenia nale2y rozumied :

1) kom6rkaorganizacyjna - wydzial, Zesp6l Doradc6w, Pogotowie
Drogowe, Samodzielne Stanowisko pracy
podlegle bezpoSrednio Naczelnemu
Dyrektorowi,

- zesp6l,kancelaria,sekretariat,

- wewnQtrznakom6rkaorgarizacylna
zalatwiaj 4ca sprawy obslugi kancelaryjnej,

- wewnQtrzna kom6rka org uizacylna, do kt6rej
nale2y obsfuga Naczelnego Dyrektora i
dyrektor6w pion6w w tym obstuga kancelaryjn4

- pracownik zalatwiaj4cy sprawq lub
przechowuj4cy dokumentacjq sprawy,

- podanie, pismo, dokument wymagaj4cy
rczpa'rzenia i podjgcia czynnoSci urzEdowych,

- cala dokumentacj a dotycz4ca tego samego

zdar zenia I pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, kopie, rysunki itp./
zawieraj4ce dane, kt6re byly, s4lub mog4byi
istotne przy ro zp atr)'lvamu sprawy,

- korespondencjaprzychodz4ca,

- ka'Zde pismo wptlnvaj4ce do ZDM lub wysylane
przez ZDM (w tYm e-mail, fax),

- zgoda na treSi i spos6b zalatwienia sprawy,

- bezpoSredniprzeloZonyreferenta,kierownik
kom6rki organizacf nej,

- kazdy od dzielnie zapieczEtowany list, paczka,

- kazdy dokument odnosz4cy sig do treSci lub
tworz4cy pod wzglEdem treSci caloii z pismem

przewodnim,

- akt maj4cy znaczenie dowodu ustanawiaj4cy

uprawnienie lub stwierdzajqcy prawdziwo66

okre6lonych w nich zdarzeibqd2 datrych
/zaSwiadczenie, zezwolenie, decy4a itp./,

- stemple nagl6wkowe, wplywu, imienne do

podpisu,

- formularz stuZ4cy do chronologicznego
rej estrowania sPraw,

- specjalna ksiqga przeznaczona do rejestrowania

spraw wplywaj 4cych i wychodz4cych,

8)
e)

2) kom6rka wewnqtrzna
3) kancelaria

4) sekretariat

5) referent

6) sprawa

7) akta sprawy

wptywy
korespondencja

10) aprobata

11) aprobuj4cy

12) przesytka
13) zalacznlk

14) dokument

15) pieczqcie

16) spis spraw

17) rejestr kancelaryj ny



18) znak akt - zesp6i symboli oke6lajQcych przynaleinose
sprawy do okredlonej kom6rki organizacyjnej i
do okreSlonej grupy rzeczowej z wykaztt akt,

19) znak sprawy - zesp6l symboli okreSlaj4cych przynaleinoSi
sprawy do okeSlonej kom6rki organizacyjnej i
do okredlonej sprawy i grupy spraw,

20) terminarz - vrz4dzenie kancelarljne sluZ4ce do
przechowyi;vania akt spraw terminowych
/terminarz np. dekadowY, dziewry/.

4. W Zarzqdzie Dr6g Miejskich obowi4zuje system karcelaryjny oparty najednolitym
wykazie akt.

5. Wykaz akt w budowie swej uwzglEdnia tylko klasyfikacjq zagadnieri, a nie kom6rki w
kt6rych akta powstaly ani te2 adresat6w, z kt6rymi prowadzi siq korespondencjE. Ten sam

rodzaj akt wystQpuj4cy w r62nych kom6rkach organizacyjnych ZDM posiada jedno haslo

w wykazie oraz jeden symbol.
6. Znak sprawy sklada siq z symbolu kom6rki organizacyjnej, z syrnbolu liczbowego hasla

wg j ednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejnej liczby porz4dkowej, pod kt6r4

zarej estrowano sprawQ w spisie spraw oraz roku kalendarzowego np.

NDoP/0717l190/05
NDOP - symbol kom6rki organizaclljnej
0717 - symbol gmpy spraw /wg wykazu akV

190 - kolejny numer pod kt6rym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw

05 - koric6wka roku 2005.
7 . Znak sprawy j est cech 1rozpoznawczqsprawy. Ka2de pismo dotycz4ce tej samej sprawy

otrzymuj e identYcznY znak.
8. Teczki akt zaktadakaada kom6rka organizacyjna, wybieraj4c odpowiednie klasy z

wykazu akt.
g. Sk6ty literowe /symbole/ nazw kom6rek organizacyjnych oke3lone s4 odrEbnym

zarz4dzeniem N aczelne go Dlrektora.
10. Czynno6ci kancelaryjne w ZDM wykonuj4:

1) kancelaria
2) sekretariat
3) archiwum zarz4dowe
4) wyznaczeni pracownicy w wydzialach

11. Do podstawowych czynno5ci kancelaryjnych nale2y:

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek

2) prowadzenie ewidencji wplpv6w i korespondencji przekazywanej do kom6rek

organizacinych
3) wysylaniekorespondencji,przesylek
4) przyjmowanie faks6w
5) udziela.nie informacji interesantom
6) przyjmowanie ofert i innych pism od oferent6w

7) wydawanie specyfikacji i innych material6w
8) przekazY'wanie akt.

II. Przyjmowanie i obieg korespondencji

l. Kancelaria przfmuje wszystkie wplywy odbierane z poczty i zlolone przez interesant6w.

2. Przyjmuj4c korespondencjg zwlaszcza polecon4 i wartosciow4 Kancelaria sprawdza

prawidlowo66 zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia



J.

4.

Kancelaria sporz4dza adnotacje na kopercie oraz na potwierdzeniu odbioru.

Kancelaria otwiera wszystkie wply"wy z wyj4tkiem:
1) stanowi4cych tajemnicE paristwowq lub sluzbow4 kt6re przekazuje odpowiednio

adresatom,
2) adresowanych bezposrednio do Naczelnego Dyrektora, dyrektor6w pion6w i imiennie

do pracownik6w, z napisem ,do rd< wlasnych",
3) ofert i innych pism wplywaj4cych od oferent6w.

Po otwarciu koperty sprawdza stq:

1) czy nie zawien ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajduj4 siq w niej wszystkie pisma, kt6rych symbole uwidoczniono na kopercie,

3i 
"ry 

dolq""on. sq wymienione w pi6mie zalqczniki; brak zalqcznik6w lub otrzymanie' 
samych zalqcznik6w bez pisma zasadniczego odnotowuje siE na danym piSmie lub

zalqcznlku.
Koperty ze znaczkiem pocztowym /stemplem pocztowym/ dol4cza siq do wszystkich

Dlsm.
iotwierdzenie otrzymania pisma, faktury wydaj e siq na Z4danie skladaj4cego na jednej

kopii, umieszczaj4c piecz4tkq na dole pisma, faktury'
Korespondencjq mylnie dorqczon4 zwraca siq bezzwlocznie do urzqdu pocztowego.

Na kzdym wplywaj4cym piSmie umieszcza siE w g6mym lewym rogu pierwszej strony

/na korespondin qi przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty/

pieczqtkp wplywu okredlaj4c4 datg otrzymania.

i'iecz4tki wplywu nie umieszcza siq na przesylkach nie wymagaj4cych merytorycznego

zalatvtienia - czasopisma, prospekty itp.
g. po wykonaniu czynno6ci, wymienionyth w ust. 1 - 8 przyjEt4 korespondencjq Kancelaria

rozdziela na poszczeg6lne piony i przekazuje do Sekretariatu, za w1i 4tkiem

korespondencji, kt6ra jest odbierana bezpoSrednio przez:

1) Gl6wnegoKsiqgowego:
a) zawiadomienia od komomik6w s4dowych,

b) zajqciewYnagrodzeh'
c) decYzje do zaPlalY 'd) koresPondencj a z ZUS,
e) korespondencja z urzqd6w skarbowych,

2) Wydzial Organizacyjno-PrawnY:
a) wezwania i zawiadomienia s4d6w,

b) wYstqlienia o referencje,

3) Wydzial SPraw PracowniczYch:
a) c.v.,
b) RP-7,
c) zwolnienialekarskie,
d) kapital Pocz4tkowy,
e) oferty na szkolenia'
f) koresPondencja z ZUS'

4) Wydzial KsiqgowoSci:
a) potwierdzenie sald,

b) odwolania od uPomniefi,
5) WydzialFinansowo-PlacowY:

a) koPie Po3wiadczen faktur, not,

b) fakturY,
c) o6wiadczenia o Podatku VAT,
d) zmniejszenie PFRON,

5.

6.

7.

8.



12.

10.

11.

13.
t4.

e) korespondencja z PZU,
f) zwrot tytul6w wykonawczych z urzEd6w skarbowych,
g) zwrot ewidencj i tytul6w wykonaw czych z wzEd6w skarbowych,
h) pisma w sprawie uszkodz en wzqdzen znajduj4cych siq w pasie drogowym,
i) odpowiedzi na zapylania o ustalenie danych osobowych,

6) Wydzial Gospodarki Terenamt:
a) wnioski o wydanie decyzji administracyjnych na zajqcie pasa drogowego,

b) decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz irme

dokumenty uzupelniaj4ce do wniosku o wydanie decyzji na zajqcie pasa

drogowego,
c) zapytania Stra:Zy Miejskiej, czy obiekt w pasie drogi posiada zezwolenie ZDM,

7) Wydziat Zam6wieri Publicznych:
a) zaSwiadczenia o dominacji,
b) plania od oferent6w /kseroi,
c) protesty i odwolania ,&sero/,

8) Wydzial Rozliczeri i Windykacji:
a) zwrot tytul6w wykonawczych z urzEd6w skarbowych'
b) zwrot ewidencj i tlul6w wykonaw czych z wzqd6w skarbowych,

c) wezwania do uzupelnienia wniosk6w,
d) pisma o wystawienie faktur i not ksiqgowych,
e) odpowiedzi na zapylaniao ustalenie danych osobowych,

f) zawiadomienia od komomik6w s4dowych,

9) Wydzial Sygnalizacji Swietlnej i O5wietlenia:

a) pisma z sqdu dotycz4ce sygnalizacji i o6wietlenia,

bi wyst4pienie o wydanie warunk6w podlqczenia nosnika reklamowego do sieci

oSwietleniowej,
c) zgioszenia awarii sygnalizacji Swietlnej,

d) pisma sqdu o przeslanie program6w sygnalizacji Swietlnej,

10) Wydzial Badan Ruchu i Rozwoju Dr6g:

a) pisma z s4du z proSbqo przeslanie szkic6w sltuacyjnych,

b) pisma s4du o przeslanie projekt6w organizacji ruchu,

.j wnioski o zezwolenie na wj azd na teren Starego'Nowego Miasta dla

samochod6w,
d) wnioski o zezwolenie na wjazd samochod6w ciqZarowych,

"j zezwolenia krZyniera Ruchu na wykorzystanie drogi w spos6b szczeg6lny'

I 1) Wydzial Obslugi Klienta:
a) odwolania od wystawionych wezwari,

b) wyst4rienia o wYdanie kartY N+.

Kancelaria jest stalym punktem odbioru korespondencji'

Korespondencja miqdzy wydzialami odbpva siq poza Kancelariq z wlljqtkiem wydzial6w

maj4cych swoje siedziby poza Chmieln4 120 i 124'

foiespondencjq o charikt"rze p.Wvatnym np. ,do rqk wlasnych", Kancelaria rejestruje w

oddzielnym rej e strze i bez otwierania, za pokwitowaniem, przekazuje zaintelesowanym

pracownikom.
Kancelaria prowadzi rejestr wplywajqcych faks6w.

Sekretariat prowadzi reiestr fatsOw i e-maili wplywaj4cych bezposrednio do Seketariatu'



III. Wewnqtrzny obieg korespondencji.

l.

J.

7.

IV. Rejestracja i znakowanie spraw.

J.

6.

A

5.

Korespondencja wplyrvaj 4ca do Kancelarii jest wstqlnie segregowana na poszczeg6lne

piony funkcjonalne i po zarejestrowaniu przekazlnvana do Sekretariatu za wyjqtkiem

ipta* wys""reg6lnionych w punkcie II 9, kt6re s4 przekazywane bezpoSrednio do

wydzial6w.
Sekretariat przyjmuje korespondencjE z Kancelarii i przekazuje odpowiednio Naczelnemu

Dpektorowi i dyT ektorom pionowltm.
Naczelny Dyrektor i dyrektorzy pionowi otrzyman4 korespondencjq dekretuj4 na

poszczeg6lne kom6rki organizact'ne lub samodzielne stanowiska pracy bezpoSrednio

podlegle zgodnie z podzialem zadari i kompetencji. Kom6rka organizacyjna wlaSciwa

merytorycznie jest odpowiedzialn a za zalatwienie sprawy, natomiast pozostale

wymien-ione w-dekretacji kom6rki organizacyjne s4 zobowi4zane dostarczyi wszelkich

niezbqdnych informacji dotycz4cych sprawy dla kom6rki wiod4cej'

Korespondencja Naczelnego Dyrektorajest rejestrowana w Sekretariacie i za

pokwitowaniem przekazywana do dyrektor6w pion6w lub bezpoSrednio do wydzial6w mu

podleglych .

icor"JponA"ncju dyrektor6w pion6w i Gl6wnego Ksiqgowego po dekretacji jest

pnekazywani do kancelarii, a nastqpnie za pokwitowaniem do poszczeg6lnych

wydzial6w zgodnie z dekretacl4.

Korespondencjq skierowan4 do kom6rki organizacinej kierownik kom6rki analizuje,

zamiiszc"a dyspozycje zalatwienia i przydziela niezwlocznie odpowiedniemu referentowi.

Korespondencja zwiLzana z zam6wieniami publicznymi jest przyjmowana, rejestrowana i

wydawana wg. odrqbnYch ustalef.

1. Wszystkie pisma i inne materialy dotyczqce jednej sprawy tworz4 akta tej sprawy' z

kt6rych wynikai powinno, kiedy sprawa zostala rozpoczQta i zakoiczona'

Rej estracja spraw polega na wpisaniu pisma wszczynajqcego sprawq do spisu spraw oraz

naniesieniu na to pismo znaku sprawy.

SprawE (nie pismo) rejestruje siE tylko jeden raz s)'rnbolern cyfrowym hasla z wykazu akt'

nu poO.tu*i" pi"...r"go wdanej sprawie pisma otrzymanego lub sporz4dzonego

wewn4tr" daoei .leOnositi. KazdJ nowe pismo dotyczqce tej sprawy, juZ rejestrowanej.

otrzymuje nadany j ej ten sam znak (numer) i dol4cza siq do niego wszystkie poprzednie

pir-a, 
"ryti 

tr*. poirzedniki, przechowl"lvane w teczce, oznaczone danym symbolem'
'Wptl*uje"" i wysyl-ane pisma w tej samej sprawie rejestrowane s4pod numerem

pierwszego pisma.
'Spiry .p."u#p-wadzi siE oddzielnie 61a kazdej teczki przewidzianej w wykazie akt.. Spisy

,p.u* pro*uC"ie nale2y w spos6b chronologiczny wg' dat, z uwzglqdnieniem w razie

potrzeby ukladu alfabetYcznego.

if"j".t-*ani" spra* na'lezy do obowiq,zk6w pracownika, kt6ry opracowuj e je pod

wzglqdem merytorycznym (referent sprawy)'

Na-kazdy rok kalendarzowy zaklada siq w zasadzte nowe teczki aktowe i nowe spisy dla

ka:Zdej z nich, stare przekazuje siq do archiwum zakladowego'

w raiie potrzeby mozna niekt6re teczki i spisy spraw prow adz\e przez dll2szyokres.

Dotyczy^to spraw objqtoSciowo niedu2ych, lub charakter kt6rych wymaga aby l4czone

by\y przez dluZszY okres.

lezlf wptywajqce pismo dotyczy dwu lub wiEcej spraw naleZqcych do zakresu dzialania

r62nych kom6rek orgarnra"yjnych, Sekretariat sporzqdza kserokopie pisma wg' adnotacji

5.

7.



v.

Naczelnego Dyrektora lub dyrektor6w pion6w i kieruje je do zalatwienia wla6ciwym
kom6rkom organizacyjnyrn. Oryginal pisma otrzymuje kom6rka wiod4ca odpowiedzialna

do kofca za zalatwienie danej sprawy.

Zalatwianie spraw.

1. Referenci zalatwiaj4 sprawy wg. kolejnoSci ich wplywu i stopnia pilnoSci. Ka2dq sprawE

zalatwia siq oddzielnym pismem.

2. Referent opracowuje proj ekt pisma, kt6ry wraz z aktami sprawy przedklada

aprobujqcemu. Po sporz4dzeniu czystopisu referent stawia na nim parafq i przekazuje

clystopis z kopi4 i zal4cznlkami aprobuj 4cemu, kt6ry po zaparafowaniu kopii przedstawia

piirwszy egzernplarz i kopie do podpisu Naczelnemu Dyrektorowi, dyrektorowi pionu lub

w ramach upowaZniefi sam podpisuje. Po podpisaniu oryginalu i kopii referent nadaje mu

znak sprawy i przekazuje Kancelarii do wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma

otrzymad wiQksza ilos6 odbiorc6w lub gdy pismo ma byi rozeslane wg. rozdzielnika,

refeient powinie n przekaza( Kancelarii odpowiedni4 liczbq kopii z dodatkowym

"gt" pl-t" dla dokonania adnotacj i o wysylce Kancelaria sprawdza ilo36

zitqcinikow, wysyla pierwszy egzemplarz pisma adresatowi, a kopiq pisma zwraca

referentowi wraz z odpowiedni4 adnotacj 4.

3. pismo zalatwiajqce sprawq pod wzglqdem formy zewnqtrznej powinno byc dostosowane

do blankiet6w korespondencyjnych A4 lub ,A5. Pismo takie zawiera:

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

2') nazwq i adres odbiorcy w pierwszym przlpadku (z prawej strony),

3i powolanie siq na znak i datq pisma, kt6rego dotyczy odpowied2,

4) znak sprawy nadawcY,

5) datQ,

6i okiSlenie przedmiotu sprawy zredagowane w spos6b zwigAy, w pierwszym

przypadku,
7) ire66 zalatwienia, kt6ra powinna byi zredagowana jasno i zwig2le omz tigta zawsze

w imieniu ZDM'
8) pod tredci4 zalatwienia z lewej strony pisma podaje siE ilo6i przeslanych

zal4cznlk6w,
g) je;li tres6 pisma ma byi poza adresem podana do wiadomosci innym instytucjom' 

iub osobom, adresy tyci instltucji lub os6b, umieszcza sig pod tre6ci4pisma z lewej

strony zwrot ,,do wiadomoSci",
10) podpis osoby upowa,Znionej do podpisywania z podaniem stanowiska sluzbowego i

nazwiska PodPisuj 4cego
4. Sprawq mo2na zatatwii usinie lub pisemnie, w ka'zdym przypadku nalezy stosowac formq

,i.if-dri": celowq i najprostsz4. Uitne zalatwienie sprawy stosuje siq przy przekazpvaniu

spiawy usinie bezposrednio lub telefonicznie pzez interesanta , r6wnie2 przy zalatwianiu

spraw'pomiqdzy poszczeg6lnlT ni kom6rkami organizacyjnymi ZDM' W przypadku

ust t"gl ,utut ti-la spraiy, .lezeti zachodzi taka potrzeba, sporz4dza siq notatkq' podaj4c

sposo:b zalatwienia, nazwisko strony zainteresowanej, datq oraz podpis referenta'

5. izdy referent przechowuj e akta sprawy w nastqruj4cych teczkach (zbiorach):

1),,sprawadozalatwienia''-dotejteczkiodkladasiqotrzymane
pisma zapocz4tkowuj 4ce sprawQ or'rz w
sPrawach ju2 ws zczqtYch'
wl, nagaj4cych dalszego zalatwtenia,



2) ,,tetminarz",

3) ,,sprawy ostatecznie zalatwione" -

- przegl4da siq codziennie, odklada siq do
niego sprawy, kt6re maj4 okreSlony
termin zalatwienia,
w teczce zaLolonej zgodnie z jednolitym,
rzeczowym wykazem akt, przechowuje
siq tylko akta spraw ostateczne
zalatwionych w porz4dku numer6w, pod
kt6rymi sprawy zostaly wpisane do

,,spisu spraw".

VI. Sporz4dzanie pism.

1. Referent zgodnte z dekretacj4 oraz posiadanq wiedz4 przygotowuje prcjekt pisma,

dokumentu.
2. Pismo sporz4dzan e przez referenra wykonuj e siE z reguly w dw6ch egzemplarzach'

3. Referent na ostatniej stronie pisma, w 1ew1'rn dolnym rogu, umieszcza swoje inicjaly
(pierwsze litery swojego imienia i nazwiska) oraz numer telefonu sluZbowego'

VU. Podpisywanie Pism.

1. Pisma wychodzqce na zewn4trz, powinny posiada6 podpis Naczelnego Dyrektora,

dyrektor6w pion6w lub upowaZnionych pracownik6w w ramach udzielonego

upowa2nienia.
2. Po podpisaniu pisma przez Naczelnego Dyrektora lub dyrektora pionu, sekretariat

przytdiaa pie;q*q zawierajqcq imiq, nazwisko oraz stanowisko sluZbowe podpisuj4cego.

VIII. Wysylanie pism.

1. Pisma przez naczone do wysylki, przygotowuje referent sprawy, kt6ry sprawdza czy plsmo

jest podpisane i oznaczonL datqiraz'izy dol4czono wymienione zal4cznlki, nastqlnie pismo

umieszcza w zaadresowanej kopercie i przekantje do Kancelarii'

2. Pisma poufrre przesyla siq w zaklejonych i zaadresowanych kopertach z piecz4tk4 lub

,rapisem (cech4) ,poufire';' Koperty oznaczone cech4,,poufrre", wktrada siE do drugiej koperty

(zewnqtrznej), na kt6rej nie podaje siq juZ cech'

3. iis-o *ysyia siq zgodnie z dyspozycj 4 (polecony, express, itp')' Brak takiej dyspozycji

oztacza,Ze pismo ma byi wyslane jako przesylka zwykla'

4. przesylki piine przesyla'siE natychmiast po ich otrzymaniu, inne zaS przesylki w dniu

nastQpn)'m.

IX. Praca Kancelarii:

l. Kancelaria jest jedynyn punktem wysylania i wydawania pism i dokument6w (decyzji

administracYjnYch).
2. pisma 6o wys lania nale1y sklada6 w Kancelarii do godziny 1300, za wyj4tkiem spraw

terminowYch.
3. pisma terminowe nale2y sklada6 w Kancelarii rano do godz. 1030 i po poludniu do

godz.l43o '

4. Wydawanie specyhkacji i innych material6w przetargowych w godzinach 1100 - l4m'



5.

5.

Kancelaria w ZDM :

a) prowadzi rejestr przesylek poleconych, zwyktych, zwrotu list6w poleconych,

b) wysyla korespondencjgprzez wzqdypocztowe,
c) prowadzi ewidencjE dzierur4 oplat pocztowych,
d) prowadzi rejestr wysylanych i wydawanych decyzji administracyjnych'

Pisma wysylane do tego samego adresata wysyla siq w jednej wsp6lnej przesylce, pisma

pojedyncze, jezeli tresi na to pozwala, nale?y wysylad bez kopert, w tym prz)?adku pismo

sklada siE i sklej a w taki spos6b, aby widoczna byla czgSd blankietu listowego zawieraj4ca

nazwq i adres nadawcy orz adresata.

Przechowywanie akt.

1. Do przechowyuvania akt slu24 teczki wymienione w pkt. 6 cz. IV. Przedmiotowe teczki

akt, odpowiadaj4ce wykazowi akt, w kt6rych przechowuje siq tylko akta spraw ostatecznie

zalafwionych, ulo2one kolejno wg. liczb porz4dkowych spisu spraw (rejestr6w) w obrebie

sprawy pisma uklada siq chronologicznie, tj' pisma rozpoczynaj4cego sprawq jako

pierwsz4
2. Frzechowyvanie akt luzem w szufladach biurek lub w szafach jest niedopuszczalne.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia wyslaria ostatecznego zalatwienia sprawy, referent

odnotowuj e jej zalatwienie w spisie spraw danej teczki akt przez wpisanie co najmniej

daty zalatwienia oraz w rubryce,,Uwagi" adnotacji ,,ald''
4. Teczki akt spraw ostatecznie zalatwionych na zewnEtrznej stronie powinny byi

zaopatrzone w nastqPuj4ce naPtsY:

1) nazwq i symbol kom6rki organizacinej,
2) numer i nazwq (haslo) teczki wg. wykazu akt,

3) kategoriq archiwalnE zgodnie z wykazem akt,

4) skrajne daty akt, data pierwszego i ostatniego pisma

,,Za\oloto dn. ............................. 2005 r."
- -Zakohczono dn. ......'.................. 2005 r."

5. W pizypadku wyjqcia (w1po2 yczenia) akt z teczl<t' wstawia siq na ich miejsce kartq

zaslQpczq.

6. OdpiwiedzialnoSi za przechowywanie akt ponosi wyznaczony do tego pracownik w

ka'Zdej kom6rce organizacYj nej.

7 . Akta spraw ostatecznie ,aiat*ionych pozostaj4 w wydzialach przez okres jednego roku'

licz4c od pierwszego stycznia roku nastqrnego po zakoriczeniu sprawy'

S. fo ultywie okresu przechowpvania akt w kom6rkach organizacyjnych ' nalely przekazaf

je do archiwum zakladowego.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego'

1. Do archiwum zakiadowego mog4byi prziqte akta tylko naleZycie uporzqdkowane'

2. Przez tporz4dkowanie akt rozumie siq:

1) uloZenie akt wewn4trz teczek kolejnymi sprawami, do kazdej teczki dol4cza siq

pocz4tek sPisu sPraw b4dL tejeslr,

2)wyl4czeniezbqdnychegzemp|arzytychsamychpism(wt6mik6w)iaktkategoriiBc,
3i opir*i" t""r"k ni ich pierwsze.l zewnqtrznej stronie, jezeli teczki te nie zostaly

jeszcze opisane,
+) ulozenie ieczek, ksiqg itp. w porz4dku symboli klasyfikacyjnych wykazu akt'



5) w odniesieniu do akt kategorii A przesznurowanie lub sklej enie na tzw. styk,
ponumerowanie poszczeg6lnych stron i oznaczeni e na zeutn1trz spodniej strony
okladki liczby stron zawartych w teczce.

3. Do akt przekazywanych do archiwum dol4cza siEzwi4zane z nimi rejestry, kartoteki,
Srodki ewidencyjne.

4. Poszczeg6lne kom6rki organizacyjne przekazuj4 akta do archiwum zasadniczo w
pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,
sporz4dzonego w trzech egzemplarzaclt przezkom6rkq zdajqc4. Dwa egzemplarze spisu

zatrz;rrrrvje archiwum, trzeci zai;, pozostaje w kom6rce organizacyjnej zdajqcej akta. Spis

akt podpisuje kierownik kom6rki organizacfnej, zdajqcy oraz prowadz4cy archiwum'
5. Akta w spisie naleZy ujmowa6 wg. kolejnoSci symboli teczek akt ustalonych wykazem

akt.

XIL Kontrola pracy biurowej.

l. Kierownicy kom6rek organizacyjnych sprawuj 4 systematyczn4 kontrolp czynnoSci

kancelaryjnych i zalatwiania spraw przez podleglych im pracownik6w, sprawdzaj4c stan

spraw nie zalatwionych.
2. Zwiqzate z prac4 kancelaryjn4 i obiegiem akl czynnoSci, nie ujQte niniejsz4 instrukcj4

reguluj4 kierownicy kom6rek organizacyjnych.
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