ZARZADZENIE NR GKG.G0.0200.27.2019
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU
z dnia 06.05.2019 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 0200/35/2016 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 15.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego
Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu, zmienionego Zarzadzeniem

nr GKG.G0O.0200.62.2018 Dyrektora Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 13.12.2018 r.

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym iarchiwach (Dz. U. 2019 r. poz. 553), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r. poz. 246) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osdrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu zarzadzam

co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu nr 0200/35/2016 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 15.12.2016r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji  archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu zmienia si¢ zatacznik nr 1, ktéry otrzymuje
brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Pozostate zapisy pozostajg bez zmian.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06.05.2019 r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr GKG.G0.0200.27.2019 Dyrektora PODGIK
z dnia 06.05.2019r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu

GKG.G0.0202.5.2019

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcja", okresla zasady i tryb wykonywania €zynnosci
kancelaryjnych w Powiatowym Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.
2. Przez czynnosci kancelaryjne rozumie sie w szczegélnosci:

1) przyjmowanie oraz rejestracje korespondencji, przesytek, dokumentéw wewnetrznych zaréwno

w formie papierowej jak i elektronicznej,

2) wykonywanie dekretacji,

3) prowadzenie spiséw spraw oraz innych pomocy ewidencyjnych,

4) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

5) wysytanie korespondencji i przesytek,

6) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuge poczty elektronicznej,

7) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komérek

organizacyjnych lub stanowisk pracy,

8) zaktadanie teczek aktowych oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
3. Okreslone w Instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania materiatéw archiwalnych wchodzacych do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacji niearchiwalnej oraz ich ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bad: utrata, od momentu wptywu do Powiatowego Osérodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu do czasu przekazania jej do archiwum
zaktadowego.
4. W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi) stosuje sig niniejsza
Instrukcje z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegotowych zasad i sposobu postepowania

z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice paristwowg i stuzbowsy.



5. Postepowanie z korespondencjg i dokumentami wewngtrznymi zawierajgcymi dane osobowe

regulujg przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
1) PODGIK — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,
2) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu,
3) kierownik — kierownik komdrki organizacyjnej w PODGIK,
4) komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czg$¢ podmiotu, w szczegdlnosci wydziat lub
samodzielne stanowisko,
5) referent — pracownik zatatwiajacy merytorycznie dang sprawg i przechowujacy dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania,
6) kancelaria — stanowisko pracy w PODGIK, zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej,
7) kancelaria starostwa — Kancelaria Gféwna Starostwa Powiatowego w Poznaniu, bedaca
wewnetrzng komorka organizacyjna, zajmujaca sig obstuga kancelaryjng Starostwa Powiatowego
w Poznaniu,
8) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Dyrektora,
9) sekretariat starostwa - stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna Starosty,
Wicestarosty i pozostatych Cztonkdw Zarzadu Rady Powiatu Poznariskiego,
10) sprawa — zdarzenie lub ciagg zdarzen wymagajacy podjgcia czynnosci stuzbowych,
11) akta sprawy — dokumentacja, a w szczegolnosci pisma, formularze, plany, fotokopie, rysunki,
réwniez w postaci elektronicznej, zawierajaca dane istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
12) korespondencja — kazda dokumentacja wptywajaca lub wysytana przez PODGIK niezaleznie od
jej formy,
13) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
poérednictwem poczty, kuriera itp., a takze otrzymywane i nadawane telefaksy,
14) zafacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),
15) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwoéé okreélonych w nim zdarzefi badz danych,
16) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w PODGIK, tworzony zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
17) rejestr kancelaryjny — nie stanowigce spisu spraw zestawienie korespondencji, dokumentéw

wewnetrznych lub innych spraw jednorodnych, w formie pisemnej lub elektronicznej, stuzgce do



ewidencjonowania i kontroli obiegu pism w PODGIK (w tym rejestr przesytek wychodzacych
i wplywajgcych, pocztowa ksigzka nadawcza),

18) system kancelaryjny — zasady i metody sporzadzania, grupowania i przechowywania pism i akt
oraz metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy,

19) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych odnoszacych sie do akt powstajacych w trakcie
dziafalnosci PODGIK, nie wchodzacych w  skiad panistwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt,

20) znak akt — zesp6t symboli okre$lajacych przynaleznoéé sprawy do PODGIK i do okre$lonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

21) znak sprawy — zespét symboli, na ktdre sktada si¢ oznaczenie przynaleznosci sprawy do PODGIK
i okreslonej grupy spraw oraz numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
danej teczki aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym roku kalendarzowym,

22) teczka aktowa (spraw) — teczka (skoroszyt, segregator) stuigca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta samg
grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odregbng jednostke archiwalng,

23) wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalng akt, stanowi podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta sprawy,

24) brakowanie — wydzielenie i przekazanie na makulature tej czesci dokumentaciji niearchiwalnej,
ktdrej okres przechowywania uptynat, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, oraz ktérg uznano za
nieprzydatng dla celéw praktycznych w dziatalnoéci PODGIK,

25) Kodeks — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz.U.z2016 ., poz. 23, ze zm.).

Rozdziat Il

Podziat czynnosci kancelaryjnych

§ 3. 1. Czynnosci kancelaryjne w PODGIK wykonywane sg przez:
1) kancelarie,
2) pracownikéw odpowiedzialnych za merytoryczne zatatwienie sprawy (referentéwy).

2. Do czynnosci kancelaryjnych kancelarii PODGIK nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji droga pocztowa, elektroniczng lub skifadanej osobiscie
adresowanej bezposrednio na PODGIK oraz adresowanej na Starostwo Powiatowe w Poznaniu, gdy
merytoryczne zatatwienie sprawy nalezy do PODGIK,

2) segregowanie wptywajgcej korespondenciji,



3) wspétpraca z Dyrektorem lub osobg zastepujaca Dyrektora w ramach dekretacji przysytek

wplywajacych do PODGIK,

4) ewidencjonowanie korespondencji w rejestrze przesytek wychodzacych i wptywajacych,

5) rozdzielanie pism zadekretowanych migedzy poszczegdlnych pracownikéw,

6) wysytanie korespondencji,

7) segregowanie dokumentdw i zaktadanie segregatoréw, w ktérych przechowuje sig akta zwigzane

z obstugg zgtoszen robot geodezyjnych,

8) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komorek

organizacyjnych lub stanowisk pracy.
3. Do czynnoéci kancelaryjnych referentéw odpowiedzialnych za merytoryczne zatatwienie sprawy
nalezy:

1) obstuga imiennej poczty elektronicznej,

2) obstuga faxu oraz platformy ePUAP przez poszczegdlnych referentéw,

3) rejestrowanie spraw w spisach spraw oraz znakowanie sprawy,

4) przekazywanie do kancelarii korespondencji przygotowanej do wystania,

5) przechowywanie akt spraw zatatwionych,

6) zaktadanie teczek aktowych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komarek

organizacyjnych lub stanowisk pracy.

Rozdziat Il

Obieg i sprawdzanie korespondencji

§ 4. 1. Kancelaria przyjmuje korespondencje oraz przesytki zaadresowane na PODGIK nadestane droga
pocztowy, elektroniczng lub przyniesione osobiscie.

2. Kancelaria odbiera z kancelarii starostwa i sekretariatu starostwa korespondencje i przesytki
zaadresowane na Starostwo Powiatowe, ktdrych merytoryczne zatatwienie lezy w gestii PODGIK,
potwierdzajac podpisem ich odbiér w rejestrze kancelaryjnym kancelarii starostwa i sekretariatu
starostwa.

3. Kancelaria dokonuje wstepnej dekretacji korespondencji wptywajacej do PODGIK i przekazuje ja
Dyrektorowi lub osobie zastepujacej Dyrektora.

4, Dyrektor lub osoba zastepujaca Dyrektora zatwierdza wstepng dekretacje dokonang przez
pracownika kancelarii lub dokonuje jej zmiany.

5. Kancelaria ewidencjonuje w celach kontrolnych zadekretowang korespondencje w rejestrze

przesytek wptywajacych.



6. Kancelaria rozdziela pisma zgodnie z dekretacja i rozlicza ich odbiér, poprzez potwierdzenie odbioru
podpisem, w dzienniku korespondencji przychodzacej - wzdr dziennika korespondencji przychodzacej
stanowi Zatacznik nr 1.

7. Kancelaria przyjmuje od referentéw korespondencje przygotowang do wystania, ewidencjonuje jg

w rejestrze kancelaryjnym przesytek wychodzacych i wysyta.

§5. 1. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowg kancelaria sprawdza prawidtowos¢
zaadresowania, stan ilociowy (zgodnie z wykazem z urzedu pocztowego) oraz stan opakowania
(zwlaszcza przy przesytkach poleconych i wartoéciowych). W razie stwierdzenia uszkodzenia,
kancelaria sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i z3da od
pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
2. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwtocznie do
urzedu pocztowego.
3. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) stanowigcych tajemnicg stuzbowa (poufne), ktdre przekazuje odpowiednio adresatom,

3) ofert przetargowych, ktére przekazuje do odpowiedniej komorki organizacyjne;j.
4. Po otwarciu koperty pracownik kancelarii sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone sa wymienione w pigmie zataczniki.
5. Pisma mylnie skierowane przekazuje sie niezwlocznie w trybie przepiséw Kodeksu wiaéciwemu
podmiotowi.
6. Na wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji pracownik kancelarii umieszcza na
pierwszej stronie (na korespondenc;ji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.
7. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych, fakturach i pismach nie
wymagajgcych merytorycznego zatatwienia.
8. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz napisem “poufne” okaze sig, ze przesytka
zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwtocznie przekazaé jg w zamkniete]j
kopercie wtasciwej do jej odbioru osobie lub komérce organizacyjnej - z adnotacjg o przyczynie
otwarcia koperty.
9. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zafacznikéw bez pisma przewodniego pracownik kancelarii
odnotowuje na danym piémie lub zataczniku.
10. Pracownik kancelarii dotacza do wszystkich pism koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym

(stemplem pocztowym).



11. Referent, ktdrego zadaniem jest merytoryczne zajecie sie korespondencja pozostawia koperty
o ktérych mowa w ust. 10 w przypadku pism:

1) poufnych, wartosciowych,

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

3) w ktdérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.
§ 6. 1. Przesytki wptywajace do PODGIK drogq elektroniczng mogg byc:

1) adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikdw PODGIK

(imie.nazwisko@podgik.powiat.poznan.pl),

2) adresowane na skrzynki sekretatiat@podgik.powiat.poznan.pl,
kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl, zlecenia@podgik.powiat.poznan.pl.
3) przekazywane na Elektroniczng Skrzynkg Podawczg, otrzymane za posrednictwem platformy
ePUAP, ktérej administratorem jest pracownik sekretariatu.
2. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg elektroniczng (za posrednictwem poczty elektronicznej
lub platformy ePUAP) kancelaria, sekretariat i referenci dokonuja wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatna. Dopuszcza sig¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych zioliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.
3. Po wstepnej selekcji, o ktérej mowa w ust. 2 osoba otrzymujgca przesytki za pomoca platformy
ePUAP oraz poczty elektronicznej drukuje je.
4. Na wydrukowanej korespondencji pracownik, ktory wydrukowat tres¢ przesytki umieszcza na
pierwszej stronie pieczatke wptywu okreslajaca date jej otrzymania.
5. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych, fakturach i pismach nie
wymagajacych merytorycznego zatatwienia.
6. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tredci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatacznika do niej dotaczonego ze wzgledu na typ dokumentu lub jego objetos¢ nalezy:
1) wydrukowaé tylko czeéé przesytki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadziCi wydrukowaé notatke o przyjetej przesytce,
2) dotgczyé do wydruku informatyczny nosnik danych z zapisana przesytkg.
7. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okredlony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
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pieczgciy wplywu 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.
8. Po wydrukowaniu korespondencja wplywajaca w postaci elektronicznej, z naniesiong pieczatka
wptywu, zostaje przekazana do kancelarii w celu jej rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych,
z mozliwoscig wytaczenia korespondencii rejestrowanej w pozostatych rejestrach, o ktérych mowa
w 8§12 ust.11.
§7. 1. Pieczgtka wplywu widnieje na pierwszej stronie korespondencji wplywajacej do PODGIK
w formie papierowej (zuwzglednieniem ust. 2) oraz korespondencji, ktéra wpltyneta w formie
elektronicznej, ale zostata wydrukowana.
2. Na korespondencji, ktéra nie bedzie otwierana przez pracownika kancelarii pieczatka wptywu
widnieje na przedniej stronie koperty.
3. Na pieczatce wptywu kancelaria nadaje kolejny numer z rejestru przesytek wptywajacych.
4. Kancelaria rejestruje przesyiki na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwoéé otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w kt6rej s3 zamkniete pisma —w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.
5. Dokumentow osobistych, faktur i pism nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia nie rejestruje

sie w rejestrze przesytek wptywajacych.

Rozdziat IV

Rozdzielenie i doreczanie korespondencii

§ 8. 1. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu na przesyfce poniiszych informacji:
1) data dekretacji,
2) symbol oznaczajacy wydziat lub imie i nazwisko pracownika, do ktérego ma trafi¢ przesytka,
3) podpis Dyrektora lub osoby zastepujacej Dyrektora zatwierdzajgcy dekretacje.
2. Wstepnej dekretacji dokonuje pracownik kancelarii.
3. Zatwierdzenia wstepnej dekretacji lub jej zmiany dokonuje Dyrektor lub osoba wyznaczona
w zastepstwie Dyrektora.
4. Pracownik kancelarii po zaewidencjonowaniu zadekretowanej korespondencji przekazuje ja

poszczegolnym kierownikom wydziatéw lub/i osobom zajmujacym samodzielne stanowiska w PODGIK



za potwierdzeniem odbioru, rozumianym jako zlozenie podpisu w dzienniku korespondencji
przychodzacej.

5. Przesytki zadekretowane na konkretny wydziat moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez
kierownika wydziatu lub ponownie przez niego zadekretowane w celu wskazania prowadzacego
sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

6. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

7. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci) roznych komérek
organizacyjnych, przekazuje sig jg do komorki, do ktorej nalezy zatatwianie sprawy w podstawowym
zakresie.

8. Korespondencje o charakterze prywatnym kancelaria dorecza adresatom bez otwierania i bez
pokwitowania.

9. Jedli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekazaé¢ jg do kancelarii w celu uzupetnienia danych w rejestrze

przesytek wptywajacych.

Rozdziat V

Wewnetrzny obieg akt

§ 9. Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie

wylacznie akta, ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdziat VI

Rzeczowy wykaz akt. Podziat akt na kategorie archiwalne

§ 10. 1. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
PODGIK. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci PODGIK oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do
oznaczania, rejestracji, taczenia pism w sprawy i ustalania okreséw przechowywania akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz wprowadzony zostaje do stosowania przez Dyrektora PODGiK w Poznaniu
w uzgodnieniu z dyrektorem wiaéciwego miejscowo archiwum paristwowego.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzane] dokumentacji
na klasy pierwszego (hasta sformutowane w sposéb ogélny) oraz drugiego, trzeciego i czwartego rzedu

(hasta uszczegotowione).



4. Wyciag z wykazu akt, w zaleznosci od potrzeb, moze zawiera¢ nowe pozycje (symbole i hasta
klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowe koricowych klas trzeciego i czwartego rzedu, przy
zachowaniu tej samej kategorii archiwalnej.
5. Zmiany w wykazie akt, polegajace na dodaniu nowych symboli i klas oraz zmianie kwalifikacji
archiwalnej haset juz istniejacych, wymagajg zatwierdzenia przez Dyrektora w porozumieniu
z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum panfstwowego.
6. PODGIK sporzadza wyciag z wykazu akt zawierajacy tylko te pozycje wykazu, tj. symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalna, ktére dotycza spraw wystepujacych w zakresie jego
dziatania.
7. Akta tematycznie jednorodne (dotyczace tego samego zagadnienia lub rodzaju dokumentaciji)
posiadajq te same symbole i hasta klasyfikacyjne.
§11. 1. Oprdcz haset, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
2. Akta dzieli sie pod wzgledem ich wartogci archiwalnej na dwie kategorie:
1) materiaty archiwalne — wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego,
2) materiaty niearchiwalne — inna dokumentacja, nie stanowigca materiatéw archiwalnych.
3. Dla oznaczania materiatéw archiwalnych stosuje sie symbol ,A”. Materiatami archiwalnymi sg
wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, dokumenty
elektroniczne itd., majace znaczenie jako zrddio informacji o wartosci historycznej. Materiaty
archiwalne stanowigce narodowy zaséb archiwalny przechowuje sie wieczyscie.
4. Dla oznaczania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie symbol "B”, z tym ze:
1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po upiywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego
znaczenia dla potrzeb PODGIK,
2) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje majacg krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
3) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie
obowiazujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej treéé, charakter
i znaczenie (ekspertyze przeprowadza wiasciwe terytorialnie archiwum parstwowe, ktére moze
dokonac¢ zmiany kategorii tej dokumentaciji).
5. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastgpujgcego po roku, w ktérym nastapito ostateczne zatatwienie sprawy.

6. Kategoria archiwalna ustalona jest w wykazie akt.



7. Klasy koricowe wykazu zawierajace kwalifikacje archiwalng odpowiadajg rzeczowym teczkom

aktowym.

Rozdziat Vil

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§ 12. 1. W PODGIK obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktérego podstawg jest jednolity
rzeczowy wykaz akt.

2. Dla kazdej, koricowe]j w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaktada sig
spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg (w przypadku duzej ilosci akt podzielong
na tomy) do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty)
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié i przechowywa¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty
wszczecia i zakonczenia sprawy.

3. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakfada sig teczki zbiorcze, do ktérych odkiada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe}).

4. W systemie kancelaryjnym dokonuje sie rejestracji spraw (nie poszczegdinych pism dotyczacych
danej sprawy) w spisach spraw (w formie papierowej lub elektronicznej) lub/i rejestrach (w formie
elektronicznej). Wzér przedstawiajacy podstawowe informacje, ktére powinien zawierac spis spraw
okresla zatgcznik nr 2.

5. Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

6. Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby wptywajacych dokumentéw, prowadzenie teczek przez
okres diuzszy niz rok. W tym wypadku zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakoriczy¢, z pozostawieniem
miedzy latami catej niezapisanej strony, ktéra nalezy przekreslic. Numeracje zapisOw zaczyna sie
w kazdym roku od nr 1.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sig
podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od
potrzeb, w ukiadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie numerowym.

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

ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz cztery cyfry oznaczajace rok.
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9. Dla ufatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytutowanej "Spis spraw .... na rok....".
10. Po zakoriczeniu roku spisy spraw prowadzone w wersji papierowej i wydrukowane spisy spraw
prowadzone w wersji elektronicznej powinny by¢ odtozone do wtasciwych teczek zatozonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
11. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spiséw spraw zakfada sie
rejestry, prowadzone w uktadzie rzeczowym, alfabetycznym lub w kolejnosci naptywania spraw.
12. Decyzjg o wprowadzeniu rejestru dla okreslonej grupy spraw podejmuje Dyrektor lub zastepca
Dyrektora.
13. Rejestry prowadzg referenci spraw.
14. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona nhazwg rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
15. Rejestry moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat.
Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegblnych lat nalezy zakonczyé,
z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktdérg nalezy przekredlic. Numeracje
zapisdw zaczyna sie w kazdym roku od nr 1.
§ 13. 1. Rejestracja spraw w spisach spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do
spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Korespondencja zaewidencjonowana w rejestrze przesytek wptywajacych i wychodzacych w celu
kontroli obiegu akt, moze byé réwniez ewidencjonowana w spisach spraw i pozostatych rejestrach.
Ewidencjonowanie korespondencji w rejestrze przesytek wplywajgcych i wychodzacych nie ma wptywu
na rzeczowe kompletowanie akt sprawy w teczkach zakfadanych zgodnie z wykazem akt.
3. Sprawg (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz PODGIK. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje sig do spisu spraw, lecz dofacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
4. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie spraw, lecz s3
ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych spraw (np. ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
arkusze spisu inwentaryzacji sSrodkéw trwatych itp. prowadzi sig przy zastosowaniu ,Instrukcji obiegu
dokumentacji finansowo-ksiegowej” obowigzujacej w PODGIK.
5. W spisach spraw nie rejestruje sie:

1) publikacji (gazet, czasopism, ksiazek, afisze, ogloszen, prospektéw itp.),

2) potwierdzen odbioru, ktére dotacza sie do akt wasciwej sprawy,

3) rachunkoéw, faktur i innych dokumentéw ksiegowych,

4) zaproszefi, zyczen i innych pism o podobnym charakterze.
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6. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej,
czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy, w drugim, przed
przystapieniem do zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawe wpisujac znak sprawy na pismie
i odpowiednie dane do spisu spraw. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy w goérnej czesci
pisma na jego pierwszej stronie. Zaleca sie powtarzanie numeru sprawy na kolejnych stronach.
7.Na pismach powstatych w PODGIK referent umieszcza znak sprawy w miejscu zgodnym
z obowiazujagcymi wzornikami blankietéw korespondencyjnych oraz papieréw listowych do
korespondenciji.
§ 14. 1 . Znak sprawy jest jej statg cecha rozpoznawcza. Kazde pismo, korespondencja i dokumenty
wewnetrzne dotyczace tej samej sprawy otrzymujg identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy okreslajacy przynaleznos¢ sprawy do PODGIK,
2) symbol literowy okreélajgcy przynalezno$¢ sprawy do konkretnej komorki organizacyjnej
funkcjonujacej w PODGIK wedtug Regulaminu Organizacyjnego obowigzujacego w PODGIK, gdzie:
a) ,GP” oznacza Dyrektora,
b) ,GG” oznacza Zastepce Dyrektora,
c) ,,GK” oznacza Gtéwnego Ksiegowego,
d) ,,GE” oznacza wydziat Ewidencji Gruntéw i Budynkdw,
e) ,,GF” oznacza wydziat Finansow,
f) ,GO” oznacza wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
g) ,GZ” oznacza wydziat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
h) ,GA” oznacza Administratora Bezpieczenistwa Informaciji,
i) ,GI” oznacza Stanowiska ds. informatyki,
i) »GR” oznacza Radce Prawnego.
3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) liczbe kolejna, pod ktdra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
5) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkg np.:
Wz6r znaku sprawy: GKG.GP.002.5.2016, gdzie:
1) ,,GKG” — oznacza symbol literowy okreélajacy przynaleznos$¢ sprawy do PODGIK,
2) ,GP” — oznacza symbol literowy okreslajacy przynaleznos¢ sprawy do wydziatu Iub
samodzielnego stanowiska w PODGIK,
3) ,,002” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) ,5” — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,

5) ,2016” — oznacza rok, w ktérym sprawe wszczgto.
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4. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku prowadzone 53, z zastrzezeniem ust. 5, do
Czasu ich ostatecznego zakoriczenia w latach kolejnych, bez zmiany jej dotychczasowego znaku.
Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktdra zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sig do spisu spraw biezgcego roku; w spisie

spraw ubiegtego roku czyni sie¢ wzmianke: "przeniesiono do teczki...".

Rozdziat VIil

Zatatwianie spraw

§ 15. 1. Przy zatatwianiu spraw naleiy stosowaé najbardziej proste i celowe formy. Przy zatatwianiu
spraw pracownicy majg obowigzek stosowaé przepisy Kodeksu oraz inne przepisy proceduralne.
2. Obowigzuje forma pisemna zatatwiania spraw.
3. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuije sie nastepujace formy:

1) odreczng,

2) korespondencyjna.
4. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezpoérednio na otrzymanym pismie - zwieztej odpowiedzi
zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposéb jej zatatwienia.
5. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajgcego
sprawe.
§ 16. 1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)

albo w inny sposéb koriczy sprawe w danej instancji.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).
3. Z rozmdw przeprowadzonych z interesantami sporzgdza sie, jesli nie jest dla nich przewidziana
forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosdci
lub informacje maja znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotacza sie do akt whasciwej sprawy.
4. Referenci zafatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia
sig oddzielnym pismem bez faczenia jej z inng sprawa nie majacq z nig bezposredniego zwigzku.
5. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedkiada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowo$¢ projektowanego zafatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca

projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzqdza czystopis i przedstawia go do podpisu.
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6. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,
mozna mu przedkfadaé pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

7. Pisma podpisywane sg przez osoby zgodnie z ich wtasciwoscia.

8. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zatgczniki i wraz z kopig pisma przekazuje
czystopis kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac wigksza liczba
odbiorcéw lub, gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazac do
kancelarii odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysyice. Kancelaria sprawdza ilo$¢ zatacznikdw, wysyta czystopis adresatowi.
Pracownik kancelarii opieczetowana datownikiem kopig pisma wraz z adnotacja ,wystano” i parafa
w obrebie pieczeci zwraca referentowi. Nie dotyczy to przesylek dostarczanych przez referenta do
kancelarii w zamknietej kopercie.

9. Referent sktadajac pismo w kancelarii starostwa lub sekretariacie starostwa uzyskuje potwierdzenie
przekazania.

10. W przypadku adresata korespondencji, ktéry dokonuje osobistego odbioru u referenta adresat
potwierdza odbidr przez ztozenie czytelnego podpisu oraz daty odebrania na kopii pisma.

§ 17. 1. Pismo zafatwiajace sprawe powinno byé¢ pod wzgledem formy zgodne z obowigzujacymi
w PODGIK wzornikami blankietéw korespondencyjnych oraz papieréw listowych do korespondenciji.
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia

" n nn

wskazéwki dotyczgce sposobu wysytania czystopisu: "polecony”, "priorytet”, "za zwrotnym dowodem

doreczenia®,

pilne", "poufne” itp.

3.Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczeg6lnymi.

4. lezeli zafatwienie sprawy w terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze sprawa zgodnie
z obwigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem
przepisdw Kodeksu.

5. Zakres kompetencji w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okresla

regulamin organizacyjny PODGIK.

Rozdziat IX

Woysytanie i doreczanie pism
§ 18. 1. Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa,

2) droga elektroniczng (faksem, poczta e-mail, platformg ePUAP).
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2. Pisma przeznaczone do wysfania przesytka listowg dostarczane s do kancelarii. Pracownik
kancelarii:
1) sprawdza, czy s one podpisane, opatrzone znakiem sprawy i daty oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakdw zwraca pismo referentowi do uzupetnienia,
2) stwierdza swoja parafka wysytke pisma, wraz z datg jego wystania oraz adnotacjg o wysyice,
z uwzglednieniem punktu 3,
3) w przypadkach uzgodnionych z komérka organizacyjng, ktéra merytorycznie zajmuje sie dang
sprawg, informacje o wysyfce umieszcza w systemie informatycznym stuzacym rejestracji spraw,
4) zwraca referentom kopie wystanych pism,
5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypetniony
odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysytki kancelaria przygotowuje koperty, na ktérych umieszcza:
1) w prawej dolnej czgéci adres odbiorcy sktadajacy sie z:
a) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,
b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem nieruchomoéci.
2) w lewym gérnym rogu pieczeé lub nadruk PODGIK lub Starostwa Powiatowego w Poznaniu (dla
spraw zatatwianych w imieniu Starosty Poznarskiego), pod ktérg umieszcza sie numer sprawy,
3) w prawym gérnym rogu dla korespondencji wysytanej drogg pocztowa, zgodnie z umowag
Z operatorem pocztowym, pieczec lub nadruk z informacjg o pobranej za wysytke optacie.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata mozna wysyta¢ w jednej kopercie, chyba ze sprawy
dotyczg skarg, odwotan itd.
5. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja referenta (kurier, priorytet itp.). Pism nie wysyfa sie jako
przesytek zwyktych.
6. Poczta wychodzaca jest ewidencjonowana w pocztowej ksigzce nadawczej.
7. Pracownik kancelarii, zgodnie z umowa z operatorem pocztowym, opieczgtowuje przygotowang do
wysytki korespondencje i przekazuije ja:
1) listonoszowi
2) pracownikowi kancelarii starostwa, jezeli przeznaczone do wysfania pisma zatatwiane Y]

w imieniu Starosty Poznariskiego.
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Rozdziat X

Przechowywanie akt

§ 19. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych oraz w archiwum zaktadowym
PODGIK.

2. W komérkach organizacyjnych przechowuije sie akta spraw zatatwionych przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego.

3. W zaleznosci od potrzeb akta spraw do zatatwienia lub bedacych w trakcie zatatwiania mozna
przechowywaé w teczkach oznaczonych odpowiednio ,,do zatatwienia” i ,sprawy w toku”.

4. Akta spraw zakoniczonych przechowuje sie¢ w wigzanych teczkach lub segregatorach, zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Wewnatrz teczek, segregatordw akta spraw powinny
by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od pierwszej sprawy na gorze teczki. W ramach spraw
pisma nalezy uktada¢ chronologicznie od géry, poczagwszy od pisma rozpoczynajacego sprawe.

5. W przypadku koniecznodci wyjecia akt z teczki, w ich miejsce nalezy wtozy¢ kartke z informacja

dotyczgcg nazwiska pracownika, u ktdrego znajdujq sig akta.

Rozdziat XI

Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego PODGIK

§20. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych PODGIK prowadzi archiwum
zaktadowe.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego nie p6Zniej niz w ciggu
3 lat, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw. Akta potrzebne do biezacej
pracy pozostawia sie na zasadzie wypozyczenia ich z archiwum zaktadowego tak dtugo, jak dtugo beda
one potrzebne.
3. Pracownik, do ktérego obowigzkdw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w porozumieniu
z kierownikami wydziatéw i osobami na samodzielnych stanowiskach ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
§ 21. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego w trybie i na
warunkach okreglonych w instrukcji archiwalnej, po szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt
przez referentéw. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sig:
1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spiséw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem
spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sig chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego

Sprawg,
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2) wyfaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
3) utozenie teczek wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie, poprzez umieszczenie na nich:
a) na srodku u goéry — petnej nazwy instytucji,
b) w lewym gérnym rogu — czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia przynaleznosci sprawy do
PODGIK i symbolu klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,
¢) w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt (kat. A), a w przypadku kategorii
niearchiwalne (kat. B) rdwniez okresu jej przechowywania,
d) na $rodku — tytut akt tj. petne hasto z wykazu akt,
e) pod tytutem - rok kalendarzowy zatozenia teczki, uzupetniony — po zakoriczeniu wszystkich
spraw zatozonych w danej teczce — rokiem najpdiniejszego pisma w teczce,
f) pod rokiem zatozenia teczki — numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego
samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.
6) w przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w §12 ust. 3, tytut teczki uzupetnia sie
o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imig i nazwisko pracownika w przypadku akt
osobowych)
2. Jezeli dokumentacje przechowuije sie w segregatorach to wymienione w ust. 1 pkt. 5 oznaczenia
muszg by¢ umieszczone na grzbietach segregatoréw. W momencie przekazywania akt kategorii A i B
do archiwum zaktadowego nalezy przetozy¢ zawartoéé segregatoréw do teczki wigzanej. W teczki te,
przektadane sg akta, kt6re przechowuje sie diuzej niz 5 lat. Na oktadce teczki wigzanej nalezy umieéci¢
petne oznaczenie, zgodnie z ustaleniami okreslonymi w ust. 1 pkt. 5.
3. W odniesieniu do akt kategorii A — po usunigciu spinaczy i innych czeéci metalowych,
przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otéwkiem zwyklym i oznaczenie na wewnetrznej
czgsci tylnej oktadki liczby stron zawartych w teczce.
4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§ 22. 1. Komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zakfadowego wytgcznie kompletnymi
rocznikami.
2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dofacza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.
§23. 1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej, akta spraw zakoriczonych,

uporzgdkowane zgodnie z postanowieniami Instrukcji, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.
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2. Akta spraw niezakoriczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
wydziatowi lub osobie na samodzielnym stanowisku, ktérzy przejgli zadania zreorganizowanej lub

zlikwidowanej komérki organizacyjnej. Kopie spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

Rozdziat Xl

Wykorzystanie systeméw informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§24.1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie w czynnosciach kancelaryjnych systemow
informatycznych w PODGIK.
2. Podczas korzystania z systeméw informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych uwzglgdnienia sig
obowiazujaca w PODGIK Polityke Bezpieczeristwa oraz Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym, ktére moéwia o zastosowaniu s$rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych.
§ 25. Zaleca sie wykorzystanie systemow informatycznych w czynnoéciach kancelaryjnych w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za poérednictwem poczty elektronicznej i platformy
ePUAP,
2) przekazywania korespondencji i innych waznych informacji pomigdzy pracownikami za pomocg
wspdlnych przestrzeni dyskowych,
3) prowadzenia rejestréw i spiséw spraw,
4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,

5) obstugi stron internetowych nalezacych do PODGIK.

Rozdziat XIli

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 26. 1. Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow PODGIK czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkdw Dyrektora.
2. Obowiazki kierownikéw w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowego stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez podleglych im pracownikéw i udzielaniu wskazowek w tym zakresie,
a szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3} terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukejg.
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3. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy prawne i inne akty

normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw PODGiK, w celu umozliwienia im

zapoznania sig z ich trescig.
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DZIENNIK KORESPONDENCIJI PRZYCHODZACE)

Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

Lp.

Sygnatura
pisma

Data
otrzymania
korespondencji

Data
widniejgca na
przesytce

Rodzaj
nadawcy

Nadawca

Tresé¢
otrzymane;j
korespondencji

Adresat

Liczba
zatgcznikéw

Podpis
referenta
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WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej

rok (symbol komérki (symbol klasyfikacyjny) {hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
organizacyjnej
OD KOGO WPLYNELA! DATA
L SPRAWA : szczecia | ostateczne UWAGH?
P- (krotka tredé/tytut) | znak pisma | data pisma wszczec A .go
sprawy zatatwienia

1 do wypetnienia je$li nie dotyczy sprawy wiasnej
2 oznaczenie prowadzgcego sprawe, ewentualnie informacje o sposobie zatatwienia sprawy
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ssssssssssssnsassenan ssssssssssssnmne

(nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej)

ssssEBsssssERsssEREER TRy

GKG.GO.0120.

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

2019

Znak teczki . . _— . .
Tytut teczki (haslto . Daty skrajne . Miejsce Data zniszczenia
Lp. (symbol. klasyfikacyjne Rok z_alotema. od-do pisma Liczba Kat. arch. przechowywania lub przekazania
klasyfikac teczki akt teczek kt
y yjny eczki aktowej ecze a X .
z wykazu akt w teczce akt w archiwum do archiw. pan.
z wykazu akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3

Niniejszy spis zawiera ... pozycji, co stanowi

Imig i nazwisko

(podpis)
przygotowujacego spis

... teczek, tj. ... metrow biezacych.

Imie i nazwisko

(podpis)
kierownika komoérki organizacyjnej
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Imie i nazwisko

(podpis)
przyjmujacego dokumentacj¢




