Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 1/2012 Powiatowego Inspekiora
Nadzoru Budowlanego Ziotowie z dnia 16 styeznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia instrukcyi kancelaryjnej, instrukeji o organizacyi i
zakresie dzialania sktadnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Powiatowego Inspeltoratu Nadzoru Budowlanego w Ziotowie

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

DLA POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO W ZLOTOWIE
§1

Instrukcja okresla szczegotlowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Ztotowie oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
oraz
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej
uznania za cz¢$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) Inspektorat — Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Zlotowie;

2) Powiatowy Inspektor — Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Zlotowie;

3) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

4) akta sprawy - dokumentacje, w szczegOlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowas, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

) dekretacja - adnotacj¢ umieszczang na pi$mie lub do niego dofaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy:;

6) dekretacja zastgpcza - adnotacj¢ umieszczang na piSmie, odzwierciedlajacy tresc
dekretacji dolaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji i potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe
przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

7 komorka merytoryczna - komorke organizacyjna zakladajaca sprawe, odpowiedzialna za
jej prowadzenie oraz zalatwienie;

8) komoérka organizacyjna - wydzielona czes¢ podmiotu, w szczegodlnosci samodzielne
stanowisko pracy;

9) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
nieelektroniczne;j;

10)  piecz¢¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie
informacje o liczbie zalacznikow;,

11)  pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebna calos¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

12)  prowadzacy sprawe - osobg zatatwiajaca merytorycznie dana sprawe, realizujacqg w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegélnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy;

13)  przesylka - dokumentacj¢ otrzymang lub wysylana przez podmiot, w kazdy mozliwy



sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pozn. zm.),

14) punkt kancelaryjny - komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelari¢ lub
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesylek;

15) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktéry moze by¢ prowadzony w postaci elektronicznej lub
papierowej;

16) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr prowadzony w postaci papierowej lub
elektronicznej stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek
otrzymywanych przez Inspektorat;

17) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr prowadzony w postaci papierowej lub
elektronicznej stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych) przez Inspektorat;

18) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

19)  teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;.

§3

Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy
do obowiazkow Powiatowego Inspektora.

§4

1. W Inspektoracie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w ust. 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Powiatowy Inspektor,
a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami glownymi”. W ramach kazdej klasy
glownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesigc).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia
klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi sig spis spraw lub
w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw. Klasy
pierwszego rzedu oznaczane sg symbolami od 0 do 9, drugiego rzedu 00-99, trzeciego 000-999 zas
czwartego 0000-9999.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzany jest do stosowania zarzadzeniem wewngtrznym
Powiatowego Inspektora, po wczesniejszym uzgodnieniu go z wlasciwym terenowo archiwum
panstwowym, A

5. Wszelkie modyfikacje jednolitego rzeczowego wykazu akt, polegajacego na dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych badz zmianie kategorii archiwalnej haset juz istniejacych
dokonywane sa przez Powiatowego Inspektora w uzgodnieniu z dyrektorem wiasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego.

§5

W toku dziatalnosci Inspektoratu powstaje wytacznie dokumentacja niearchiwalna:
1) dokumentacja niearchiwalna o czasowym okresie przechowywania, zapisanym Ww
jednolitym rzeczowym wykazie akt, oznaczana symbolem ,B” z dodatniem liczbowego
czasu skladowania w skladnicy akt (np. B-5). Po uplywie tego okresu akta brakuje sig —



niszczeniu moga one ulec po otrzymaniu stosownej zgody wydanej przez dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego.

2) dokumentacja manipulacyjna, oznaczana symbolem ,Bc”, ktéra po wykorzystaniu
moze zosta¢ wybrakowania wprost z komorek organizacyjnych (tzn. bez przekazywania
jej do skiadnicy akt) na zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 6

Dokumentacja nadsylana i skladana w Inspektoracie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

§7

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
1 otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie Inspektoratu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i
oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob: PINB.123.10.2011, gdzie:
1) PINB to oznaczenie Inspektoratu;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 10 to liczba okreslajaca dziesiata sprawe rozpoczeta w 2011r, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie Inspektoratu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest

podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka w
nastepujacy sposob: PINB.123.10.2.2011, gdzie:

1) PINB to oznaczenie Inspektoratu;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10 to liczba okreslajaca dziesigta sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w

2011r., w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba dziesige;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego



sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: PINB.123.10.2011.JK2,
gdzie "JK2" jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

§8

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez Inspektorat oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowia zalacznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegoOlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajacym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnoéci srodkow trwatych, wypozyczen sprzgtu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych.
§9

1. Czynnosci kancelaryjne w Inspektoracie oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w szczego6lnosci w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesylania przesylek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw prowadzonych z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych.

§10
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w

rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:
1) liczby porzadkowej;



2) daty wplywu przesytki do Inspektoratu;

3) tytulu, czyli zwieztego odniesienia si¢ do tresci przesylki;

4) nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna;

5) daty widniejacej na przesytce;

6) znaku wystepujgcego na przesyltce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegélnosci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 13, dostawca ustug pocztowych lub wlasciwy
adresat;

8) liczby zalgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

4. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3,
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w
ust. 3, oraz na kazdej stronie, date wykonania wydruku,
3) zapisanie cafosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym poézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

§11

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci dor¢czajacego adnotacj¢ na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;j.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyiki powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego
przelozonego.

§12

1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty 1
zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sga zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypelnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty, na kopercie.

3. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w
rejestrze przesytek wpltywajacych.

§13

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata.



§ 14

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie 1
wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli
si¢ na:
1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przez podmiot,
2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
3) pozostale.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia pieczed
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji 1 dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.
§ 15

1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmnicj wediug daty
wplywu 1 wedtug podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypelnia
pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§16

1. Przesylki 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. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12,
odnotowujgc w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

§17

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad
nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu



elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy

wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czes¢ przesylki (na przyklad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ 1 wydrukowac notatke o przyjetej
przesylce, nanies¢ 1 wypelnié¢ piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w
pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, informatyczny nosnik danych nalezy przechowywac w
sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo znajdujacych si¢ na nich danych.

2. Informacj¢ o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w
rejestrze przesylek wplywajacych.

3. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad "podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.

§18

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wiasciwych komorek organizacyjnych lub osoéb oraz
przekazania w sposob przyjety w Inspektoracie. Wiasciwos$¢ komoérek organizacyjnych lub osob
wynika z podziatu zadan i kompetencji w Inspektoracie.

§19

Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na
przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

§ 20

1. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano do
dekretacji.

2. W przypadku bigdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§21

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sic komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

§ 22

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszezetej;



2) rozpoczyna nowa Sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do akt
sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak

sprawy.
4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.
§23

1. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowsa,
b) tytut stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w ni¢j spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza sic w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

7. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 24

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika
to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy,



wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawg zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 25

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w
wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoniczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........ 5|
przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy

przyporzadkowanym weczesniej aktom sprawy.
§ 26

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretaci,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesyltke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datg¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 27

W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;
2) notatki shuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktorych mowa w § 14 ust. 3 1 4,

§ 15 ust. 31 § 16 ust. 2; _
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez Powiatowego Inspektora oraz uwagi i

adnotacje odnoszace si¢ do projektow pism, o ktérych mowa w § 28 ust. 7, jezeli maja
znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 28
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobeg

upowazniona do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.



4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okre$la w zaleznosci od stopnia
akceptacji Powiatowy Inspektor.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawg umieszcza swdj odreczny podpis (skrot podpisu) 1 datg jego zlozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wlaczenia do akt
sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektroniczne;,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek i
sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.

§ 29

1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg s$rodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

§ 30
1. Pisma na nosniku papierowym sa wysylane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po
ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ informacije co
do sposobu wysylki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

§ 31

1. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacije:
1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesylke; w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszceza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tacznie adresatow
(na przykiad urzedy gmin, szkoty podstawowe);
4) znak sprawy wysylanego pisma;
5) sposob przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).



2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji. o ktorych mowa w ust. 1:

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajace] wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, dat wykonania wydruku:

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym poézZniejsze
wyodrebnienie informacji. o ktérvch mowa w ust. 1.

§ 32
1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacjg spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszezony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych clementow:
1) pelna nazwa Inspektoratu - na srodku u gory;
2) czgscl znaku sprawy. to jest symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt. a w przypadku. o
ktorym mowa w § 7 ust. 5. dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia
grupy spraw - po lewej stronie pod nazwa Inspcktoratu;
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;
4) tytulu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wyst¢pujacej w teczce - na srodku;
5) roku zalozenia teczki aktowej. uzupelnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce - rokiem najpdzniejszego pisma w teczcee - pod tytulem:
6) numeru tomu, jJezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi datami
skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych. o ktorych mowa w § 23:
1) ust. 5 - tytul teczki uzupelnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw. a
takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyvporzadkowane zostaly akta umieszczone
w teczcee;
2) ust. 6 - tytul teczki uzupetnia sig¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na przyklad
imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 7 - zamiast czgsei znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie pelny
znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§33

1. Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez jeden rok. liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakoficzenia spraw. ktorych akta znajdujg sie w
teczce. Po uplywic tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skladnicy akt w trybie i na
warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komoree
organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skiadnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolemoser spisu
spraw. poczawszy od numeru 1 na gorze teczki. a w obregbie spraw - chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karlg zastepeza.
Powinna ona zawieraé: znak sprawy. jej przedmiot, nazwg¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta. lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej. do ktorej akta
sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.






