Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Nr 0050.1066.2012.VI z dnia 31.12.2012r.

Instruktaz z prowadzenia czynnoS$ci kancelaryjnych

§1 informacje ogélne (zakres przedmiotowy)

1. Instruktaz z prowadzenia czynnosci kancelaryjnych okresla zasady wykonywania
.¢zynnosci kancelaryjnych w Urzgedzie Miasta Jelenia Gora, ktdre zapewniajg jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratqa dokumentacji powstajacej, nadsytanej badz sktadanej w Urzedzie - -
Miasta Jelenia Gora.

2. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne stosuje si¢ postanowienia Instrukcji sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra oraz
postanowienia planu ochrony informacji niejawnych w Urz¢dzie Miasta Jelenia Gora. Ww.
dokumenty zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 0050.936.2012.VI Prezydenta Miasta
Jeleniej GOry z dnia 6 wrzesnia 2012 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia "Planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora".
-- §2 akty prawne regulujgce postgpowanie z dokumeﬁfach

1. Obecnie nie ma jednego aktu prawnego, ktéry kompleksowo regulowalby zasady
postepowania z dokumentacja. Przepisy okreslajace te zasady sg rozproszone w aktach
prawnych rdéznej rangi. Aktami prawnymi, regulujacymi ewidencje, przechowywanie oraz
ochrong dokumentacji gromadzonej w Urzedzie Miasta Jelenia Géra sq m. in.:
- Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

2011r. Nr 123. poz. 698 z pb6zn. zm.).

e okresla podstawowe zasady postgpowania z dokumentacja papierowg
(nieelektroniczng),
e zawiera definicje narodowego zasobu archiwalnego, panstwowego i niepanstwowego
zasobu archiwalnego,
Aktami wykonawczymi do ww. ustawy sa:

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z

dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002r., Nr 167, poz. 1375)




e zawiera przepisy okreslajace zasady postgpowania z dokumentacjg przeznaczong do

zniszczenia;

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcii

kancelaryjnej, jednolitych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r.. Nr 14. poz. 67).

zataczniki do ww. rozporzadzenia

- Instrukcja kancelaryjna:

e obejmuje swoim zakresem postgpowanie z dokumentacjg tworzong w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora lub wplywajaca do ﬁiego,

(z wyjatkiem przepisow rozdziatu 2 ,,Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD”)

e ma zastosowanie do wszystkich dokumentéw, -niezaIeZnie od sposobu ich
wytwarzania, ich postaci fizycznej czy zawartych w nich informacji,

e ma zastosowanie do wszystkich dokumentéw od chwili ich wytworzenia badZz wplywu
do Urzedu Miasta Jelenia Géra az do momentu przekazania ich do archiwum
zaktadowego,

(z uwzglednieniem § 6 ust. 3 rozporzadzenia)
- jednolity rzeczowy wykazy akt dla organow gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwiagzki,

e usystematyzowany zbior wszystkich zagadnien — spraw i dokumentacji, lezacych w
kompetencji podmiotu,

e stanowi podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji powstajacej i
naptywajacej w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, umozliwia oznaczanie, rejestracje i
faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw,

e jednolity rzeczowy wykaz akt cechuje:

- jednolito$¢ — oznacza to, ze klasyfikacja jest niezalezna od struktury organizacyjnej
podmiotu i od podzialu kompetencji wewnatrz podmiotu;

- 1zecZowWosC¢

- obligatoryjnos¢

- hierarchicznos¢ haset klasyfikacyjnych polega na dokonaniu podziatu catosci dokumentacji
wytwarzanej 1 gromadzonej w danym podmiocie na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,.klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gltownej dokonuje sie

podzialu na klasy drugiego rzedu (maksimum dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy



kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, tj. klasy
oznaczone] kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej
grupyje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

- rozbudowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt poprzez dodanie nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych jest mozliwe w uzasadnionych przypadkach, wylacznie na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

- Instrukcja archiwalna:

e reguluje postgpowanie w archiwum zakladowym/ skladnicy akt z wszelka
dokumentacjq spraw 2akoﬁczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej .

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych

zadania publiczne ( Dz. U. z 2005r..Nr 64, poz.565 z pézn. zm.)

e zawiera podstawowe zasady postgpowania z dokumentacjg elektroniczna,

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika

2006r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentdéw elektronicznych (Dz. U. Nr

206, poz. 1517),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 30 pazdziernika

2006r. w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.

U. Nr 206, poz. 1518),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006r. W

sprawie wymagan technicznych formatoéw zapisu i informatycznych nos$nikdéw danych, na

ktorych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr

206, 1519)

2. Ponadto obowiagzuje szereg aktow prawnych, zawierajacych przepisy dotyczace

postepowania z dokumentacja, np.

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z

pozn. zm.) zawiera przepisy dotyczace okreséw przechowywania dokumentaciji ksiegowe] i

finansowej,
- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz. U.

7z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

- Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz.

1228)




§3 wazne pojecia w instrukcji

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, ktére wymaga rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych (niekiedy po prostu samego przyjecia
do wiadomosci);

sprawa

dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

akta sprawy

wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebna calo$é

pismo . . .. .. .
Znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

jest to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w danym podmiocie w
system tradycyjny postaci nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z
narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
system EZD kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw oraz gromadzenie 1 tworzenie dokumentow
elektronicznych;

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
punkt zatrzymania w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z jej
zatatwieniem;

pisma oraz paczki otrzymywane i wysytane za posrednictwem
przesytka poczty, a takze otrzymywane i nadawane telegramy i
telefaksy, jak réwniez poczta elektroniczna;

dokumentacja twdrzqca akta | dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i
spraw otrzymala znak sprawy;

dokumentacja, ktéra nie =zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt;

dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw mogg stanowié¢ w
szczegolnosci:

- zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli
nie stanowig czesci akt sprawy;

- niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaly
wykorzystane;

- publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi,
dokumentacja nietworzaca | ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze
akt spraw stanowig zatacznik do pisma;

- dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci
rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;

- listy obecnosci;

- karty urlopowe;

- dokumentacja magazynowa;

- $Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

- dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, w
szczegllno$ci  dane  w  systemie  udostepniajacym




automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane
za  pomocg  Srodkow  komunikacji  elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

- rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwalych,
wypozyczen sprzgtu, materialéw biurowych, zbioréw
bibliotecznych;

formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo
spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania
spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym
w danej komoérce merytorycznej;

Spis spraw

material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
teczka wigzang, skoroszyt, segregator itp., sluzaca do
teczka aktowa przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
| spraw zalatwianych, objetych ta sama grupa akt ustalong
jednolitym rzeczowym wykazem akt i stanowigca odrgbna
jednostke aktowa;

rejestruje sprawy w spisie spraw;

zalatwia sprawy zgodnie z dekretacja;

przekazuje aprobujagcemu projekt pisma zalatwiajacego
komoérka merytoryczna sprawe wraz z aktami sprawy;

- kompletuje akta spraw,

- przekazuje akta spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego/sktadnicy akt;

pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe i
przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej
zatatwiania, przygotowujacy dokumentacje Spraw
zakonczonych do przekazania do archiwum zaktadowego;

prowadzacy sprawe

- grupa symboli oznaczajacych jednostke organizacyjng oraz
przynalezno$¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego
wykazu akt 1 numeru, pod ktérym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej w danym
roku kalendarzowym,

- stanowi stalg ceche rozpoznawczg catosci akt danej sprawy;

znak sprawy

§4 przyjmowanie korespondencji
1. Do przyjmowania korespondencji, wptywajacej z zewnatrz, wyznaczone sa nastepujace
punkty kancelaryjne:
e kancelaria w ratuszu (przyjmuje korespondencj¢ przestang za posrednictwem poczty
oraz korespondencj¢ dostarczong osobiscie),
natomiast korespondencj¢ dostarczona osobiscie przyjmuja:
° punkt rejestracyjny w Centrum Obstugi Klienta,
o punkt informacyjny przy ul. Sudeckiej 29,
° stanowisko architektury w Centrum Obstugi Klienta,

o stanowisko gospodarki nieruchomosciami i geodezji w Centrum Obstugi Klienta,




2. Odbioru korespondencji urzgdowej dokonujg pracownicy kancelarii, posiadajacy state
upowaznienie do odbioru przesytek.

3. Pracownicy kancelarii dokonujg bezzwlocznego zwrotu na pocztg przesytek adresowanych
do innych instytucji.

4. W przypadku dostarczenia przesylki za pobraniem, pracownik punktu kancelaryjnego
zawiadamia adresata przesyliki telefonicznie o przesylce za pobraniem. Adresat przesyiki za
pobraniem osobiscie odbiera przesylke i reguluje naleznos¢.

5. W przypadku stwierdzenia, iz przesylka jest uszkodzona, pracownicy kancelarii
sporzadzaja protokdt, ktory po podpisaniu przez doreczajacego, przekazujq naczelnikowi
wydziatu, do ktorego ta przesytka byla adresowana, w celu nadania sprawie dalszego blegu

6. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem przesylek Wymlenlonych W
zarzadzeniu Nr 0050.....2012.VI Prezydenta Miasta Jeleniej Géry z dnia ....r. w sprawie
okreslenia przesytek wptywajacych do Urzedu Miasta Jelenia Goéra, ktore nie bedg otwierane
przez kancelarig.

7. Jezeli po otwarciu opakowania nie oznaczonego na zewnatrz napisem ,zastrzezone”,
»poufne”, okaze si¢ ze przesylka zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie
przekaza¢ ja w zabezpieczonym opakowaniu wlasciwej osobie - z adnotacjg o przyczynie
otwarcia przesytki.

8. Przesylki przekazane poczta elektroniczng na adres ratusz um@jeleniagora.pl sa
poddawane wstepnej selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna. Za pomoca
oprogramowania dzialajacego automatycznie usuwany jest spam oraz wiadomosci
zawierajace zlosliwe oprogramowanie. Nastepnie przesylki, ktére wplynely na konto
ratusz_um(@)jeleniagora.pl oraz przesylki majace istotne znaczenie dla spraw, adresowane na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, sa rejestrowane, drukowane i oznaczone
pieczgcia wplywu na pierwszej stronie wydruku. Przesytki, ktére wplynety na konto
ratusz_um(@)jeleniagora.pl oraz przesylki majace robocze znaczenie dla spraw, adresowane na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, sa drukowane i wiaczane bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy. Pozostate przesylki, przekazane droga elektroniczna
na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej nie s rejestrowane i nie wlacza sie ich do akt
sprawy.

9. Pracownik, ktory otrzymat przesylke elektroniczng, majacq istotne znaczenie dla sprawy
bezposrednio na przypisany mu adres poczty elektronicznej, zobowiazany jest wydrukowaé

przesylke oraz przekazac ja do punktu kancelaryjnego celem zarejestrowania. W przypadku



przesylki elektronicznej, majacej znaczenie robocze znaczenie dla sprawy, pracownik
obowigzany jest ja wydrukowac¢ i wlaczy¢ do akt sprawy.

§5  rejestracja korespondencji
1. W Urzedzie Miasta Jelenia Géra obowigzuje system tradycyjny jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu 1 zalatwiania spraw, wspomagany elektronicznie przy
zastosowaniu oprogramowania INTRA DOK.
2. Obieg korespondencji powinien mie¢ charakter bezposredni tzn. pismo powinno byé
kierowane bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ tylko przez niezbedne
punkty zatrzymania. -
3. Wszystkie dokumenty zewnetrzne trafiajace do Urzedu Miasta Jelenia Géra, w tym listy
zwykie, polecone oraz korespondencja doreczana osobiscie, sg rejestrowaﬁé w punktach
rejestracji, wskazanych w § 4 ust. 1. Rejestracji podlegaja rowniez faktury i rachunki
przekazywane do Urzedu Miasta Jelenia Gora osobiscie lub za posrednictwem poczty.
4. Rejestracja dokumentdw nastgpuje poprzez nadanie systemowych numerdéw
rejestracyjnych i naklejenie nalepki identyfikacyjnej na pierwszej stronie dokumentu, w miare
mozliwosci w jego prawym goérnym rogu. W przypadku faktur i rachunkéw nalepka
identyfikacyjna powinna zosta¢ naklejona na odwrocie tych dokumentow.
5. Zarejestrowane dokumenty s nastepnie kierowane do dekretacji wraz z oryginalnym
dokumentem papierowym oraz potwierdzeniem odbioru oryginatu do:

e naczelnika wydziatu oraz do wgladu odpowiedniego Zastepcy
Prezydenta/Sekretarza/Skarbnika Miasta, gdy osoba rejestrujgca moze okreslié
adresata na podstawie tresci rejestrowanego dokumentu,

e pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

e odpowiedniego Zastepcy Prezydenta/ Sekretarza/ Skarbnik Miasta, gdy osoba
rejestrujaca moze okresli¢ adresata na podstawie tresci rejestrowanego dokumentu
posréd w/w 0sob,

e Prezydenta Miasta, gdy dokumenty maja taki charakter, iz osoba rejestrujaca nie moze
okresli¢ ich adresata.

6. Dokumenty w obiegu wewngtrznym przekazywane sq migdzy kancelariami w ratuszu oraz
w budynku na ul. Sudeckiej 29 w teczkach obiegowych, oznaczonych symbolami wydziatow,
rozkladane przez pracownikow kancelarii na potki, przypisane poszczegdlnym wydziatom
Urzedu Miasta Jelenia Gora, a nastgpnie odbierane przez pracownikéw wydziatéw. Odbidr

przesylek przekazanych listem poleconym potwierdzany jest przez pracownikéw wydzialéw



poprzez umieszczenie podpisu na liScie zawierajacej numery nadane przez poczte (sa to tzw.
erki). W przypadku faktur i rachunkoéw przekazanych do Urzedu Miasta Jelenia Géra
osobiscie lub za pomoca listu zwyktego, na liscie stanowiacej potwierdzenie odbioru
umieszczane sa numery przesylek, wygenerowane w systemie elektronicznym.
§6 przydzielanie korespondencji w poszczegélnych wydzialach
1. Po otrzymaniu korespondencji z punktow rejestracyjnych, naczelnicy poszczegdlnych
wydzialow dokonuja dekretacji korespondencji w systemie elektronicznym oraz poprzez
umieszczenie dyspozycji wraz z podpisem na wersji papierowej (dekretacja zastgpcza).
2. Pracownik, na ktorego zadekretowano pismo potwierdza odbior oryginatu w
elektronicznym systemie obiegu dokumentéw INTRA DOK oraz podejmuje czynnosci
niezb¢dne do zalatwienia sprawy. Potwierdzenie odbioruv- -oryginalu W systemie
elektronicznym przez pracownika jest jednoznaczne ze stwierdzeniem, iz pracownik otrzymat
réwniez dokument w wersji papierowej.
§7 rejestracja sprawy

1. Rejestracji sprawy nalezy dokonywa¢ w momencie wszczecia tej sprawy w komérce
merytorycznej. Pracownik, ktéremu przydzielono przesylke sprawdza, czy:
* przesylka dotyczy sprawy wczesniej wszczetej - wowcezas dotacza przesylke do akt sprawy i
nanosi na nig znak sprawy — w prawym gornym rogu,
*przesylka rozpoczyna nowg sprawe — wowczas pracownik traktuje przesytke jako podstawe
do zalozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy oraz wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw (jest to moment wszczgcia sprawy i nadania jej znaku). Rozpoczecie moze nastapié
rowniez na skutek inicjatywy wiasnej pracownika, wéwczas dokumentem poczatkujacym
sprawg, ktéremu nadawany jest znak, bedzie dokument stworzony przez pracownika (projekt,
wystapienie, pismo do podmiotu zewnetrznego).
Zatem wszystkie pisma przychodzace i wychodzace w danej sprawie powinny byé
sygnowane jednym, niepowtarzalnym znakiem.
2. Znak sprawy jest to stata cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy. Znak sprawy
zawiera co najmniej nastepujace elementy:

e oznaczenie komorki organizacyjnej (np. I0T);

e symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 253);

o liczba okreslajaca pierwsza sprawg rozpoczeta w 2012r. komérce organizacyjnej 10T,

w ramach symbolu klasytikacyjnego 253 (np. 17)

e cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta (2012).



Przyktadowo znak sprawy bedzie wygladat nastepujaco: 10T.253.17.2012.
Wszelkie watpliwosci przy wyborze symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt rozstrzyga koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora - pani Anna Dziopa.
Co do zasady, sprawy niezakonczone w danym roku zalatwia sie¢ w roku nastepnym bez
zmiany znaku sprawy. Oznaczenie roku jako cze$¢ sprawy pozostaje niezmienne, mimo, iz
sprawa kontynuowana jest w roku kolejnym. W przypadku, gdy sprawa ostatecznie
zakonczona zaczyna si¢ od nowa (np. przy zwréceniu sprawy do ponownego rozpoznania),
nalezy zatozy¢ sprawe na nowo, wpisujqc w znaku sprawy rok biezacy.
3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instmkéji W sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) przewiduje mozliwosé
modyfikacji znaku sprawy poprzez dodanie po znaku sprawy symbolu pracownika
prowadzacego sprawg. Symbol pracownika prowadzacego sprawe (np. AB) powinien byé
oddzielony od znaku sprawy kropka.
Przyktadowo znak sprawy bedzie wygladat nastepujaco: 10T.253.17.2012.AB

§8 podteczki
1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) przewiduje mozliwosé
wydzielanie okreslonych spraw w osobne zbiory (podteczki). Wowezas dla danego numeru
sprawy, bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw,
natomiast znak sprawy konstruowany jest nastepujaco:

e oznaczenie komorki organizacyjnej (np. 10T),

e symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 253),

e kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano ,wydzielenia grupy spraw np. 17

e kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy,

ktora jest podstawa wydzielenia, np. 1,

e cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela (2012).
Przyktadowy znak sprawy, wydzielonej w ramach osobnego zbioru (podteczki) wyglada
nastepujaco: 10T.253.17.1.2012 i oznacza pierwsza spraw¢ w ramach wydzielonej grupy
spraw oznaczonej liczba siedemnascie w komorce organizacyjnej oznaczonej 10T, w ramach

symbolu klasyfikacyjnego 253.



2. Spisy spraw i teczki zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
§9  teczki wieloletnie
Dopuszcza si¢ w przypadku malej liczby korespondencji prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok. Niemniej w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.
§ 10 teczka dla podmiotu lub dla przedmiotu
1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaldédowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) dopuszcza zakladanie
teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy. W teczkach tego typu grupuje sie akta
spraw o roznych numerach spraw, ale Zéfejestrowanych w jednym spisie spraw teczki
aktowej.
2. W teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw. _
§ 11 teczki zbiorcze
W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odkiada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe).
§12 rejestracja korespondencji wychodzacej
Kazdy wydzial prowadzi rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci:

e liczbe porzadkowa,

e date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

e nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoty podstawowe),

e znak sprawy wysytanego pisma,

e sposéb przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

§ 13 zadania pracownikéw w zakresie archiwizacji dokumentéw
1. Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.) dokumentacja powstajaca m. in. w

organach jednostek samorzadu terytorialnego oraz naptywajaca do nich jest przechowywana



przez okreslony przepisami okres. Nastepnie dokumentacja stanowigca materiat archiwalny
jest przekazywana do wilasciwych archiwéw panstwowych, natomiast pozostata
dokumentacja moze ulec brakowaniu.

2. Odpowiednie przygotowanie do archiwizacji dokumentéw, zgromadzonych w danej

sprawie, spoczywa na pracowniku, ktéry sprawe prowadzil.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
Marcin Zawila



