INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Powiatowego Zarzadu Drog w Ostrowie Wielkopolskim

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Kaliszu

dr Grazyna Schlender

na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 72016 r. poz. 1506)



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Ostrowie Wielkopolskim, zwanym dalej
»,Zarzadem”. Ustalone w instrukcji zasady postepowania dgzg do zapewnienia jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utratg,
uszkodzeniem badz zniszczeniem akt w Zarzadzie.

§ 2. Czynnosci kancelaryjne w Zarzadzie wykonywane sg w systemie tradycyjnym
polegajgcym na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, dokumentowaniu przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

§ 3. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Dyrektor- Dyrektora Powiatowego Zarzgdu Drég w Ostrowie Wielkopolskim;

akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowg, fotograficzng, rysunkowg,
dzwiekowg, filmowg, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

archiwista - realizujgcego zadania skfadnicy akt pracownika Zarzadu;

pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowsy,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

prowadzgacy sprawe - osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w
tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

przesytka - dokumentacje otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2017r poz. 576);

sktad informatycznych nosnikow danych - uporzgdkowany zbiér informatycznych
nosnikdw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

znak sprawy - zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki i okreslonej grupy spraw;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

wykaz akt — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowigcy tematyczng klasyfikacje
dokumentacji Zarzadu wraz z kwalifikacjg archiwalna.



Rozdziat Il
System kancelaryjny

§ 4. 1. W Zarzadzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, zwanym dalej wykazem akt. Dokumentacja powstajgca w
Zarzadzie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie wykazu akt,
przez oznaczanie, rejestracje i fgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie, jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Powiatowego Zarzgdu Drég w Ostrowie Wielkopolskim zostat
nadany w drodze odrebnego zarzadzenia Dyrektora po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem
Archiwum Panstwowego w Kaliszu.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesiec¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny, oznaczony
symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu
(hasta bardziej szczegétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez
dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy
podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego
rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.

4. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koricowe w wykazie.

5. Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych Zarzgdu beda posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrézniaé je beda symbole liczbowe
stanowigce oznaczenie pracownika prowadzacego sprawe.

6. W uzasadnionych przypadkach w porozumieniu z witasciwym Archiwum Panstwowym
wykaz akt moze zostaé rozbudowany w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalne;.

§ 5. 1. Oprocz haset wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
2. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w sktadnicy akt, zalicza sie dokumentacje majaca
Czasowo znaczenie praktyczne.
3. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjng
majacy krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do sktadnicy akt, lecz w porozumieniu z tg sktadnicg po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Kaliszu.
4. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w sktadnicy akt przez okreslong
liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktorg przeprowadzajg wtasciwe archiwa panstwowe
dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentac;ji.

Rozdziat Il
Podziat czynnosci kancelaryjnych i obieg akt

§ 6. 1.Czynnosci kancelaryjne w Zarzadzie wykonuja:
1) sekretariat;
2)  pracownicy merytoryczni poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;



2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesytek;

2)  umieszczanie pieczatki wptywu w gornej czesci pisma a w jej obrebie naniesienie
daty wptywu, oraz liczby porzadkowej z dziennika korespondencyjnego; wzor
pieczatki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji;

3) przedstawienie korespondencji Dyrektorowi do wgladu i dekretacji;

4) dzielenie korespondencji zgodnie z dekretacjg i przekazywanie prowadzgacym
sprawe;

5) przyjmowanie z komdrek organizacyjnych i przekazywanie do podpisu Dyrektora
pism wychodzacych;

6) wysyfanie korespondencji.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych  pracownikéw  merytorycznych
poszczegdlnych komérek organizacyjnych nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw, oraz znakowanie pism;

2) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ich Dyrektorowi do podpisu;

3) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych;

4) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt.

§ 7. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie tradycyjnym polega na
umieszczeniu w dzienniku korespondencyjnym:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do podmiotu;

3) znaku wystepujgcego na przesytce;

4) nazwy podmiotu, lub osoby fizycznej, od ktérego pochodzi przesytka;

5) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

6) wskazania, komu przydzielono przesytke;

Rozdziat IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§ 8. 1. Sekretariat podczas odbioru przesytek sprawdza prawidtowosé zaadresowania
oraz stan opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzgdza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda
sie od doreczajgcego przesytke spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

2. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie niezwtocznie doreczajgcemu lub przesyta wprost do
wiasciwego adresata.
3. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wptywy) z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

2) przesytek niejawnych, ktore przekazuje sie odpowiednim adresatom, przesyiki

niejawne bez imiennego wskazania adresata przekazywane sg Dyrektorowi;

3) przesytek wartosciowych;

4) ofert przetargowych dotyczgcych zamoéwien publicznych;

5) ofert sktadanych w zwigzku z konkursem na stanowisko urzednicze.

4. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;



2) czy znajduja sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione s3 na
kopercie. Brak zafacznikdw lub otrzymanie samych zafacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie na danym pi$mie lub zatgczniku;

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:

1) zastrzezonych, niejawnych, wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego ), np. skargi, odwotania;

3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma;

4)  mylnie skierowanych;

5) zatacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 9. 1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej, jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej;
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw przez podmiot;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot;
c) pozostate.
3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust.2 pkt 2 lit. a, drukuje sie, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku oraz rejestruje.
4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 10. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie , nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku oraz rejestruje.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie odnotowujac w
rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§ 11. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w
postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
Zarzad urzadzenia), nalezy:



1) wydrukowac tylko czesé przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o
przyjetej przesytce, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakorniczenia sprawy, po czym przekazac¢ go do sktadu
informatycznych nosnikéw danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w
dzienniku korespondencyjnym.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i
integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad "podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzgdzajacego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 12. 1. Sekretariat przekazuje niezwtocznie do wgladu i dekretacji przyjeta
korespondencje.
2. W zaleznosci od ustalonego trybu przegladania i przydzielania korespondencji sekretariat
przedktada Dyrektorowi lub osobie go zastepujgcej do wgladu i dekretacji catg otrzymang
korespondencje z wytgczeniem korespondencji stanowigcej broszury i przesytki reklamowe.
3. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pismie symbol komérki lub osoby wyznaczonej
do zatatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy
oraz podpis.
4. Jezeli przesytka wptywajgca dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie na pierwszym miejscu
prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komadrke merytoryczna.
5. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie pracownikéw merytorycznych
wiasciwych do zatatwienia poszczegdlnych spraw.
6. Korespondencje zadekretowang przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie z dyspozycjami
i przekazuje wtasciwym pracownikom.

Rozdziat VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie pism
Zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych

§ 13.1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, stanowigcym
zafacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.



2. Pracownicy merytoryczni poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zatatwiajg sprawy
wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym
pismem bez faczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.
3. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki dofgcza sie do wtasciwej sprawy.
4. Prowadzacy sprawe, sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.
5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.
6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke, jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na
nig znak sprawy.
7. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
8. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komérke organizacyjna.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakoriczenia sprawy.
9. Spis spraw prowadzi sie na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematyczne akta i ztozonej na podstawie wykazu akt.
10. Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie spraw
lecz s3 ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych spraw (np. dokumentacja finansowa).
11. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, zawiadomienia;

2) potwierdzenia odbioru (dofgcza sie je do akt wtasciwej sprawy);

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze;

ogtoszenia) oraz inne druki nie wymagajgce merytorycznego zatatwienia;

12. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzule ,Potwierdzam zgodnos¢ kopii z oryginatem”, a takze date, podpis i
stanowisko osoby stwierdzajgcej zgodnosc¢ tresci z oryginatem.

§ 14.1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie Zarzadu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta;

5) symbol prowadzgcego sprawe, jako element pomocniczy i zmienny.
4. Poszczegdblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3
i oddziela kropka w nastepujacy sposéb: PZD.220.10.2017.X, gdzie:

1) PZD to oznaczenie Zarzadu;



2) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 10 to liczba okreslajgca dziesigty sprawe rozpoczetg w 2017 r. przez prowadzgcego
sprawe o symbolu X, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 220;

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta;

5) X oznaczenie prowadzacego sprawe.
5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujaco:

1) oznaczenie Zarzadu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt ;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra
jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

6) symbol prowadzgcego sprawe, jako element pomocniczy i zmienny.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 5, oddziela sie kropka w
nastepujacy sposdb: PZD.220.10.2.2017.X, gdzie:

1) PZD to oznaczenie Zarzadu;

2) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10 to liczba okreslajgca dziesigtg sprawe bedacg podstawa wydzielenia grupy spraw w
2017 r. przez prowadzacego sprawe oznaczonego symbolem X, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 220;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw oznaczonej
liczba 10;

5) 2017 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

6) X oznaczenie prowadzgcego sprawe.

§ 15. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 16. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

§ 17. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

§ 18. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad

akta osobowe).

Rozdziat VIl
Podpisywanie pism i wysytanie korespondencji

§ 19. Zasady podpisywania pism okresla Regulamin Organizacyjny Zarzadu.

§ 20. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.



2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu dokumentu przez
kolejne nieupowaznione do podpisania dokumentu osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania dokumentu przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw dokumentédw do akceptacji w Zarzadzie nastepuje w formie
papierowe;j.

4. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt dokumentu, ktdry wraz z aktami sprawy
przedktada do podpisu osobie upowaznionej do jego podpisania. Po podpisaniu prowadzgcy
sprawe przekazuje go do sekretariatu w celu wystania adresatowi. Wzér graficzny pisma
wychodzgcego stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

5. Prowadzacy sprawe umieszcza swoéj odreczny podpis (skrot podpisu) na drugim
egzemplarzu projektu pisma, w dolnym lewym rogu.

6. Jezeli kopie pisma ma otrzymac wieksza liczba odbiorcéw, lub gdy pismo ma by¢ rozestane
wg rozdzielnika, prowadzacy sprawe przekazuje do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii z
dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyice. Sekretariat sprawdza ilos¢
zatgcznikow, wysyta czystopis adresatowi, a na kopii, ktérg przekazuje prowadzgcemu
sprawe nanosi informacje o sposobie wysytki i numer z dziennika korespondencyjnego, pod
ktorym zostato zarejestrowane pismo.

§21. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg Srodkéw komunikacji
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
ad acta).

§ 22. Sekretariat w dzienniku korespondencyjnym wpisuje nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowg;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesyike;

4)  tytut, czyli zwiezte odniesienie sie do tresci przesyiki;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

Rozdziat Vil
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§ 23. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszej instrukcji.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementdw:
1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komodrki organizacyjnej - na $rodku
u gory;
2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komaorki organizacyjnej;
4)  tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce - na srodku;



5) zakres dat dokumentacji okreslony petnymi datami (rok wszczecia spraw — rok
zakonczenia spraw);

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

§ 24. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoniczenia spraw, ktdrych akta
znajduja sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie sktadnicy akt, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w
komodrce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakorczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczagwszy od numeru 1 na dole teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.
4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowe] nalezy w ich miejsce witozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej,
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

5. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat IX
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizacji.

§25. 1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajagce do ustania
dziatalnosci Zarzadu lub do jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowego podmiotu,
dyrektor Zarzagdu zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komoédrke kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét
otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

3. Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania tj. czyni sie wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy
i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakoriczonej w aktach nowej sprawy
i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposdb umozliwiajgcy odnalezienie
wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku
sprawy.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;j.

Rozdziat X
Przepisy koricowe

§ 26. Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie niniejszej instrukcji zachowujg swoje znaki
spraw.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim

PIECZEC WPLYWU DO SEKRETARIATU

POWIATOWY ZARZAD DROG
w Ostrowie Wielkopolskim

data (dzieA.miesigc.rok)

Loz e
SKIErOWaANO ...t




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjne;j
Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim

rok symbol kom. org. oznacz. tytul teczki wg wykazu akt
prow. sprawe teczki
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA UYVA?I
. ’ ’r SposoO!
(krotka tresc) z dnia zatatwienia)

znak pisma

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zalatwienia




Zatgcznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Zarzgdu Drég w Ostrowie Wielkopolskim

WZOR OPISU TECZKI AKTOWE)

Powiatowy Zarzad Dréog w Ostrowie Wielkopolskim

B-5
(kwalifikacja
archiwalna

z wykazu akt)

Wyciagi bankowe

(tytut teczki z wykazu akt oraz dla uszczegdtowienia okresli¢ podtytut dokumentacji)

2017

(zakres dat dokumentacji zawartej w teczce)

Tom |
(jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek)

Sygnatura archiwalna np. (nanosi archiwista)

1/20

poz. 20 (teczka 20) ze spisu nr 1



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Zarzgdu Drég w Ostrowie Wielkopolski

rok kom. org. oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Pisma otrzymanego Dlata Symbol
Lp. Tre§¢ sprawy Od kogo lub do kogo YR | prowadz. | Uwagi
znak data u sprawe

wysylki




Zatgcznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolski

LOGO GRAFICZNE PZD

WZOR GRAFICZNY PISMA WYCHODZACEGO

Ostrow Wielkopolski, dnia .......cccccuveeeee.
(data w formacie dzier.miesigc.rok np. 15.03.2017r.)

Znak sprawy
np. PZD.220.10.2017.X
Adresat (zwrot grzecznosciowy, Imie i
nazwisko , nazwa instytucji, firmy
Pan
Jan Kowalski
Prezes Spoétki X

ul. Wolnosci 4
63-400 Ostrow Wielkpolski

Sprawa : (wpisaé temat sprawy lub powotac sie na pismo znak i date, na ktére udzielana jest
odpowied?)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

Otrzymuija :
1. adresat

2. inny odbiorca ( jezeli pismo oprécz adresata musi byé wystane do wiadomosci.)

3.a/a

Sprawe prowadzi: (dotyczy spraw z KPA - Imie i nazwisko, nr pokoju, nr tel: zalecany rozmiar czcionki: 10 pkt.
np. Anna Nowak, pok. 3, tel: 62/735-51-66 wew. 14 w godz. 7.00 - 15.00)



Uwagi: do wzoru graficznego pisma wychodzacego

ustawienia margineséw (prawy, lewy, gérny, dolny na 2-2,5 cm)
odstepy miedzy wierszami —1,5 wiersza

rodzaj czcionki — Times New Roman

rozmiar czcionki =12 punktéw

nazwa adresata pogrubiona

tres¢ pisma lub odpowiedzi z uzyciem justowania

S

Elementy dodatkowe — pod tekstem pisma z lewej strony, na wysokosci podpisu, umieszcza
sie informacje dodatkowe (zatgczniki otrzymujg, do czyjej wiadomosci pismo wystano,
rozdzielnik) w nastepujacy sposob:

1) jesli zatgczniki wymienione sg z nazwy w tresci pisma, informujemy tylko o ich liczbie, np.

Zatacznik: 1 egz.
Zatacznik: 2 egz.

2) jesli w tresci pisma nie ma informacji o zatgcznikach, nalezy je wymieni¢ w elementach
dodatkowych:

Zataczniki:
1. Plan zagospodarowania miasta.

2. Mapa osiedla Raduszka.
3. Analiza finansowa.

3) w podaniach, w ktérych nie wymienia sie nazw zatgcznikéw informacja ma postac:

Do podania zatgczam:

1. Kwestionariusz osobowy.

2. Dyplom ukonczenia studiow.
3. Orzeczenie lekarskie.

4) jesli pismo, oprdocz adresata, wysyta sie do wiadomosci innych odbiorcow, informacje
o tym umieszcza sie w polu elementéw dodatkowych, pod zwrotem ,,Otrzymujg ,, np.:

Otrzymuija :
1. adresat

2. Urzad Miejski w Ostrowie Wielkopolskim
2.a/a

5) gdy pismo wysytane jest do kilku adresatéw, w polu adresowym umieszcza sie informacje
»Wg rozdzielnika”, a rozdzielnik umieszcza sie w informacjach dodatkowych, np.

Rozdzielnik:

1. Urzad Miejski w Ostrowie Wielkopolskim (adres)
2. Przedsiebiorstwo .....

3. PGK w Koszalinie



4. Jan Nowak

5.a/a

Jezeli adresatem jest osoba fizyczna, to ze wzgledu na ochrone danych osobowych wpisuje
sie tylko imie i nazwisko.

6) jesli pod trescig pisma umieszczone sg informacje o zatgcznikach, to rozdzielnik umieszcza
sie ponizej.

7) Odstepy pomiedzy poszczegdlnymi elementami pisma powinny byé odpowiednie do
potrzeb, czyli takie, aby zajmowato ono cate pole pomiedzy marginesami. Odstepy te
powinny by¢ proporcjonalne:
a) najwiekszy odstep nalezy zastosowaé¢ miedzy miejscem i datg sporzadzeniem pisma
a polem adresata,
b) mniejszy od niego odstep nalezy zastosowaé miedzy adresatem a okresleniem sprawy,
c) jeszcze mniejszy odstep powinien znalez¢ sie miedzy okresleniem sprawy a pierwszym
wierszem tekstu pisma,
d) odstep miedzy ostatnim wierszem tekstu a podpisem powinien byé podobny do
odstepu miedzy okresleniem sprawy a pierwszym wierszem tekstu.

Styl urzedowy

Przy sporzadzaniu pism stosuje sie styl urzedowy. Charakterystyczne dla tego stylu sg

nastepujace cechy:

a) przewaga zdan pojedynczych,

b) dazenie do uje¢ zwieztych, Scistych, jednoznacznych (nie dopuszczajgcych réznej
interpretacji),

c) brak pierwiastkdw emocjonalnych i obrazowych,

d) uzywanie specjalistycznej terminologii,

e) uprzejma forma,

f) zwroty grzecznosciowe,

g) stosowanie powszechnie znanych skrotow i skrotowcow,

h) ujmowanie tresci w formie punktow,

i) unikanie w pismach wyrazow w jezykach obcych, jezeli wystepujg ich odpowiedniki
polskie,

i) postugiwanie sie strong bierng,

k) postugiwanie sie formami nieosobowymi.

Kazde pismo powinno byc¢:

a) sformutowane w sposdb jasny i zrozumiaty,

b) przejrzyste,

c) opracowane ze szczegblng starannoscig,

d) zredagowane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami pisowni,
e) utrzymane w uprzejmej formie,

f) sformutowane w sposdb Scisty i zwiezty.
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