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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 grudnia 1998 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 .
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 i
Nr 155, poz. 1014) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie instrukcje kancelaryjng dla organéw
powiatu, okreslajgca zasady i tryb wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w starostwach powiatowych,
w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw
oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem,
lub utratg, stanowiaca zatgcznik do rozporzadzenia.

8 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 1999 r.

Prezes Rady Ministréow: J. Buzek

Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Ra-
dy Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r.
(poz. 1074)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA ORGANOW POWIATU

Spis tresci

Rozdziat | Postanowienia ogodlne

Rozdziat Il Przyjmowanie i obieg korespondencji

Rozdziat Il Przekazywanie korespondencji cztonkom zarzadu

Rozdziat IV Czynnosci kancelaryjne sekretariatow

Rozdziat V Przegladanie i przydzielanie korespondencji

Rozdziat VI Wewnetrzny obieg akt

Rozdziat VI System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
Rozdziat VIII Zatatwianie spraw

Rozdziat IX Wysytanie i dorgczanie pism

Rozdziat X Przechowywanie akt

Rozdziat Xl Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

Rozdziat XII Optaty skarbowe

Rozdziat Xlll Postepowanie z aktami rady powiatu, jej organéw oraz zarzadu powiatu
Rozdziat XIV Powielanie i publikowanie

Rozdziat XV Zbiory wspomagajace

Rozdziat XVI Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Rozdziat XVII Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

Zataczniki

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

8 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,In-
strukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynno-
$ci kancelaryjnych w starostwach powiatowych.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywa-
nia czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity

sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg dokumentéw w urzedach.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi
tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje sie niniejsza
instrukcje, z uwzglednieniem przepisow w sprawie
szczegotowych zasad i sposobu postepowania z wia-
domosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa
i stuzbowa.
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4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi ta-
jemnice panstwowa (tajnymi) reguluja odrebne przepisy.

§ 2. 1. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ stosowana
w jednostkach organizacyjnych powiatu tworzacych
powiatowa administracje zespolona.

2. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w jed-
nostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1,
rozstrzyga starosta.

§ 3. Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia ozna-
czaja:
1) urzad — starostwo powiatowe,
2) kierownik urzedu — staroste,

3) kierownik wydziatu — kierownika wydziatu lub in-
nej komorki organizacyjnej w urzedzie,

4) wydziat — wydziat, biuro, oddziat, referat lub inna
komoarke organizacyjna,

5) referent — pracownika zatatwiajacego merytorycz-
nie dang sprawe i przechowujgcego dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania,

6) kancelaria — wewnetrzng komorke organizacyjnag

wtasciwego urzedu lub stanowisko.pracy zatatwia--

~ jace sprawy obstugi kancelaryjnej,

7) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy
obstuga organizacyjna starosty, wicestarosty i po-
zostatych cztonkow zarzadu lub kierownikéw wy-
dziatow starostwa powiatowego,

8) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie,
pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i pod-
jecia czynnosci stuzbowych,

9) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, doku-
menty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysun-
ki itp.) zawierajgca dane, informacje, wnioski itp.,
ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatry-
waniu danej sprawy,

10) poprzedniki — akta poprzedzajgce ostatnie otrzy-
mane pismo w danej sprawie,

11) korespondencja — kazde pismo wptywajace do
urzedu lub wysytane przez urzad,

12) aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposob za-
tatwienia sprawy,

13) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety
(paczki) otrzymywane i wysytane za posrednic-
twem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzy-
mywane i nadawane telegramy, telenoty, teleksy
i telefaksy,

14) zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odno-
szacy sie do tresci lub tworzgcy pod wzgledem tre-
$ci catos$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone
z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

15) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, usta-
nawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdzi-
wosc¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (od-
pis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, swia-
dectwo itp.),

16) piecze¢ urzedowa — pieczec okragta z wizerunkiem
herbu powiatu posrodku (do czasu ustanowienia her-

bu z polem nie wypetnionym) i nazwa urzedu w oto-
ku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

17) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na nosniku elek-
tronicznym, nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.,

18) paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy ni-
niejszej instrukcji,

19) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicz-
nego rejestrowania spraw wptywajacych lub roz-
poczetych w urzedzie,

20) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jedno-
rodnych w formie pisemnej lub jako rejestr infor-
matyczny,

21) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalez-
nos¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej
i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

22) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przy-
naleznos¢ sprawy do okreslonej komorki organiza-
cyjnej i okreslonej grupy spraw,

23) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy,
przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie wy-
konywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej
zatatwieniem,

24) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Pol-
skimi Normami, na ktorym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma itp.,

25) nosnik informatyczny — dyskietke, tasme magne-
tyczna lub inny nosnik, na ktérym zapisano w for-
mie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

26) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoro-
szyt, segregator itp., stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupa
akt ustalong wykazem akt i stanowiaca przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,

27) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowe-
go w postaci ostatecznej przygotowanej do podpi-
su przez wystawce,

28) wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archi-
walng akt.

8 4. Przez Kodeks nalezy rozumie¢ — ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania admini-
stracyjnego (Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27,
poz.111,z1982r. Nr 7, poz. 55i Nr 45, poz. 289, z 1983 r.
Nr 41, poz. 185,z 1984 r. Nr 34, poz. 183,z 1986 r. Nr 47,
poz. 228, z 1987 r. Nr 21, poz. 123 i Nr 33, poz. 186,
z 1989 r. Nr 20, poz. 107, z 1990 r. Nr 34, poz. 201,
z 1991 r. Nr 100, poz. 442 i Nr 119, poz. 513, z 1994 r.
Nr 122, poz. 593,z 1995 r. Nr 1, poz. 1i Nr 74, poz. 368,
21996 . Nr 43, poz. 189 i Nr 106, poz. 496 oraz z 1997 r.
Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643, Nr 137, poz. 926
i Nr 141, poz. 944).

8 5. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych
nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz prze-
sytek,

2) prowadzenie ewidencji
i wartosciowych,

wptywow specjalnych
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3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powiela-
nie,
4) wysytanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefono-
gramow, dalekopisow, faksdw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie po-
trzeby kierowanie ich do wtasciwych wydziatow
lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w urzedach wykonuja:
1) kancelaria,
2) sekretariaty,

3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwie-
nie danej sprawy,

4) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
Rozdziat Il

Przyjmowanie i obieg korespondencji

8 6. 1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, reje-
strujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, a poda-
nia sktadane do protokotu przyjmujag wtasciwi referen-
ci, zgodnie z podziatem czynnosci, i przekazuja kierow-
nikowi wydziatu.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg poczto-
wa, zwtaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria spraw-
dza prawidtowos$c¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwier-
dzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

3. Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefo-
nogramy, dalekopisy, faksy, poczta elektroniczna, pisma
organdw naczelnych i centralnych, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartoscio-
we) kancelaria wpisuje do rejestru przesytek specjalne-
go rodzaju wedtug wzoru ustalonego przez kierownika
wydziatu witasciwego w sprawach organizacyjnych
w urzedzie, sporzadza o tym adnotacje w obrebie piecze-
ci wptywu i bezzwtocznie dorecza adresatom za pokwi-
towaniem. Na telegramach, telefonogramach i dalekopi-
sach oprocz daty wptywu zamieszcza sie godzine i minu-
te przyjecia, a na telefonogramach — takze imie i nazwi-
sko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmuja-
cego. Wzor pieczeci wptywu okresla zatacznik nr 1.

4. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, z zastrze-
zeniem 8§ 1 ust. 4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresa-
tom,

2) stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktore
przekazuje odpowiednio kancelarii tajnej i adresa-
tom,

3) wartosciowych, ktore przekazuje wtasciwej osobie
lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem.

5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na ze-
wnatrz napisem , poufne” okaze sig, ze przesytka zawie-

ra wiadomosci stanowiace tajemnice stuzbowa, nalezy
bezzwtocznie przekazaé ja w zamknietej kopercie wta-
sciwej do jej odbioru osobie lub komdrce organizacyj-
nej, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

6. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nie
oznaczonych jako wartosciowe pienigdze, znaczki skar-
bowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci
i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, skta-
da sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje
pieczecig depozytowa i przesyta do wtasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie
z depozytem.

7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

8. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacz-
nikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie na da-
nym pismie lub zatgczniku.

9. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym
(stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspreso-
wych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocz-
towego), np. skargi, odwotania itp.,

3) w ktoérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,

5) zatagcznikow nadestanych bez pisma przewodnie-
go,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich za-
wartoscia.

10. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wy-
daje na zadanie sktadajgcego pismo.

11. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang
do innego adresata) zwraca sie bezzwtocznie do urzedu
pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

12. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym
korespondencji umieszcza sie w gérnym lewym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczat-
ke wptywu okreslajaca date otrzymania.

13. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1—12,
kancelaria segreguje wptywajaca korespondencje we-
dtug jej tresci i przekazuje sekretariatom i wydziatom.

14. Kancelaria jest statym punktem wymiany kore-
spondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.
Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego
doreczenia, wydziaty przekazujg sobie za posrednic-
twem swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Rozdziat Ill

Przekazywanie korespondencji cztonkom zarzadu

§ 7. 1. Staroscie kancelaria przekazuje za posrednic-
twem sekretariatu nastepujaca korespondencje:
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1) adresowang do starosty,
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organow naczelnych i centralnych, wojewody
i marszatka wojewddztwa,

4) zastrzezona dla starosty,

5) dotyczacg organizacji, zakresu dziatania i zasad
funkcjonowania urzedu,

6) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu lub
jego pracownikow,

7) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli prze-
prowadzonych w urzedzie przez organy kontroine,

8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli prze-
prowadzonych przez organy kontrolne w jednost-
kach organizacyjnych powiatu.

2. Wicestaroscie kancelaria przekazuje, poprzez se-
kretariat, korespondencje:

1) imiennie do niego adresowang,

2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzia-
tem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci po-
miedzy starostg, wicestarosta oraz pozostatymi
cztonkami zarzadu,

3) zastrzezong dla wicestarosty.

3. Pozostatym cztonkom zarzadu kancelaria przeka-
zuje korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,

2) dotyczacag prowadzonych spraw, zgodnie z podzia-
tem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci po-
miedzy starostg, wicestarostg oraz pozostatymi
cztonkami zarzadu,

3) zastrzezong dla cztonka zarzadu.
Rozdziat IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatow

§ 8. 1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespon-
dencje oraz — jezeli nie zostata wprowadzona do zad-
nego z rejestrow — rejestruje ja w dzienniku korespon-
dencji i przekazuje odpowiednio: staroscie, wicestaro-
$cie lub pozostatym cztonkom zarzadu, a nastepnie
przekazuje kancelarii w celu umieszczenia jej w reje-
strze kancelaryjnym.

2. Wz6r dziennika korespondencji okresla zatgcznik
nr2.

§ 9. 1. Korespondencje przejrzang i zwrdcona przez
staroste, wicestaroste lub pozostatych cztonkow zarza-
du pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycja-
mi na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez staroste, wicestaro-
ste lub pozostatych cztonkéw zarzadu,

2) podlegajaca zatatwieniu przez wydziaty.
2. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2,

pracownik sekretariatu przekazuje wtasciwym wydzia-
tom.

Rozdziat V

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

8 10. 1. Starosta, wicestarosta lub cztonek zarzadu,
przegladajgc korespondencije:

1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam,

2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwie-
nia przez wtasciwe wydziaty badz stanowiska pra-
cy. Wzér formularza polecen starosty okresla za-
tacznik nr 3.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej
do zatatwienia przez wydziaty badz stanowiska pracy,
umieszcza sie dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czy-
stopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno sig¢ stoso-
wac typowe skroty.

4. Kierownicy wydziatow przegladaja korespon-
dencje:

1) majgca dyspozycije starosty, wicestarosty lub pozo-
statych cztonkéw zarzadu,

2) adresowang do nich imiennie,
3) zawierajaca ponaglenie i interwencje,

4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci,
zajecia stanowiska lub wydania wstepnych pole-
cen, dotyczgcych sposobu ich zatatwienia.

5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodza-
cych w zakres dziatania (czynnosci) réznych wydziatow
lub pracownikoéw, przekazuje sie jg wydziatowi lub pra-
cownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy
w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI

Wewnetrzny obieg akt

& 11. Obieg akt miedzy wydziatami odbywa sig,
z zastrzezeniem 8 6 ust. 14 zdanie drugie, za posrednic-
twem kancelarii lub poczty elektronicznej.

& 12. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za
pokwitowaniem dorecza sie wytacznie akta, co do kt6-
rych obowiagzek kwitowania wynika z odrebnych prze-
pisow.

Rozdziat VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
oraz archiwizacja akt

&8 13. 1. W wydziatach urzedéow obowigzuje bez-
dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg, niezalez-
na od struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt
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powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera
ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie za-
gadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i ka-
tegorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, re-
jestracji, taczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji
dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej dokumentacji na
dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych
w sposob ogodlny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na

klasy drugiego rzedu. (hasta, bardziej Aszczegé'fo‘wek_) .

oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jed-
nej z cyfrod 0 do 9, co daje: 00—99 oraz dalszy podziat
niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rze-
du oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000—999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat
na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czte-
rocyfrowymi, to jest: 0000—9999.

5. Klasy koncowe w poszczegoélnych jednorodnych
tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone kate-
gorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczo-
wym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym zna-
kiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z roznych komorek
organizacyjnych urzedu beda posiadaty to samo hasto
klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrézniac je
beda symbole literowe i liczbowe stanowigce oznacze-
nia nazwy danej komorki organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu
moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt w ra-
mach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalnej.

8. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt za-
wiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiatéow archiwalnych oznaczonych sym-
bolem,A” zalicza sie dokumentacje majaca trwata
wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do
archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okreslajagcymi licz-
be lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zali-
cza sie dokumentacje majacg czasowo znaczenie prak-
tyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc”
zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majaca krot-
kotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brako-
waniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywa-
nia jej do archiwum zaktadowego, lecz w porozumie-
niu z tym archiwum, na zasadach okreslonych przez
wtasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”,
przechowywana w archiwum zaktadowym przez okre-
$long liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktéra
przeprowadzaja wiasciwe archiwa panstwowe dla

ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwal-
nej tej dokumentacji.

§ 14.1. Komorki organizacyjne moga sporzadzac na
wtasne potrzeby szczegdtowy wyciag z wykazu akt, za-
wierajgcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne
oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystepujace
w dziatalnosci tych komarek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komaorki organizacyjnej
w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne)
utworzone przez rozbudowanie koncowych klas
trzeciedo i czwattego rzedy w wykazie akt w klasy
bardziej szczegotowe przy zachowaniu oznaczen
kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt,
ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyz-
szego rzedu, z ustaleniem wtasciwej kategorii ar-
chiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwdch eg-
zemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla
siebie dana komadrka organizacyjna, a drugi przekazu-
je sie do archiwum zaktadowego.

8 15. Zmiany w wykazie akt polegajace na prze-
ksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasy-
fikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu mo-
ga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia
kierownika urzedu w porozumieniu z wtasciwym archi-
wum panstwowym.

§ 16.1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji,
pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie
spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke
aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotycza-
ce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozli-
wiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na
kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie,
w przypadku matej liczby korespondencji, prowadze-
nie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslo-
nych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢ pod-
teczki, ktore otrzymujag znak akt macierzystej teczki, za-
tozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaktada sig, w zaleznosci od potrzeb, w ukta-
dzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie
numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla
niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki ma-
cierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wow-
czas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzy-
stej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano
w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe
wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie
cyfry roku (np. Or. I-0258-10-6/98).

5. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowy-
wac spisy spraw biezacego roku nie w teczkach zatozo-

—~
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nych wedtfug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz
w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy
spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wtasci-
wych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt.

8 17.1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pi-
sma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozo-
nego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formula-
rzach lub w rejestrach elektronicznych. ’

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sige tylko jeden raz
na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz
urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢
do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzad-
ku chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw
okresla zatgcznik nr 4.

4, Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma
do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy
juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe.
W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy
(poprzednikow), w drugim, przed przystgpieniem do
zatatwienia — rejestruje jako nowg sprawe. W obu
wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odci-
$nietej pieczeci wptywu. Na nosniku papierowym
znak ten wpisuje sie w obrebie odcisnietej pieczeci
wptywu.

8 18.1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza
sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komaorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt,

3) liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestro-
wana w spisie spraw,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszcze-
to.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela
sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska poprzecz-
ng, np. Or.1.0012-15/98, gdzie , Or.I” — oznacza symbol
wydziatu i oddziatu (jesli taki utworzono w wydziale),
,0012" — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyj-
nej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,15” — ozna-
cza liczbe kolejna ze spisu spraw, ,,98” — oznacza dwie
ostatnie cyfry roku.

4. Znak sprawy moze zawierac takze symbol litero-
wy pracownika, jezeli takie zostaty ustalone w regula-
minach wewnetrznych wydziatow. Symbol litery
umieszcza sie po symbolu wydziatu i oddziatu. Symbo-
le wydziatow i wewnetrznych komaérek organizacyj-
nych okresla regulamin organizacyjny urzedu.

5. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu dane-
go roku zatatwia sig, z zastrzezeniem ust. 6, w roku na-

stepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez
wpisywania do nowych spisow spraw.

6. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urze-
du, sprawe, ktoéra zostata ostatecznie zatatwiona w ro-
ku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przeno-
si sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw
ubiegtego roku czyni sie wzmianke: , przeniesiono do
teczki hasto...”.

8 19. 1. Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze,
ogtoszenia, prospekty |tp );

2) potwierdzenia odbloru ktore dofacza S|e do akt
wtasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym
charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzy-
staniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréow lub teczek
przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 20. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych
i masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw,
o ktéorych mowa w 8 16, zaktada sie rejestry kancela-
ryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabe-
tycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatyczne;j.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny
symbol (znak).

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kance-
laryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmuje kierow-
nik wydziatu wtasciwego w sprawach organizacyjnych.

4. Rejestry prowadzg referenci spraw.

5. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczo-
na symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywa-
nia akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do
danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla
kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kil-
ka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat
zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczy¢, z pozosta-
wieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, kto-
rag nalezy przekreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna
sie w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie
z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej do
spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu
w rejestrze.

8 21. 1. W urzedzie starosty prowadzone s3 naste-
pujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat organéw samorzadu powiatowego,
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktow wewnetrznych,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
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2. Sekretariat starosty moze prowadzi¢ dziennik ko-
respondencyjny (na nosniku papierowym lub jako re-
jestr informatyczny), w ktéorym rejestrowane beda
wszystkie pisma kierowane do starosty wedtug wzoru
ustalonego przez kierownika wydziaiu wtasciwego
w sprawach organizacyjnych.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kan-
celaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za
zgoda kierownika wydziatu wtasciwego w sprawach
organizacyjnych.

Rozdziat VIII

Zatatwianie spraw

§ 22. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje
sie nastepujace formy:

1) odreczna,
2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tek-
stem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zata-
twienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez referen-
ta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na
otrzymanym pismie — zwieztej odpowiedzi zatatwiajg-
cej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej no-
tatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadze-
niu przez referenta projektu pisma zatatwiajacego
sprawe.

§ 23. 1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowa-
dzenia postepowania wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie za-
tatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo
w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnoto-
wuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony
(adresata). Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te
same dane z dodaniem skrétu ,,odr.” Na kopii zatatwie-
nia i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,0z.”, ktory
oznacza ,ostatecznie zatatwione”.

8§ 24. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami
oraz z czynnosci w terenie sporzgdza sie, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotfu, notatki stuzbo-
we lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta
droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wta-
sciwej sprawy.

8§ 25. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumen-
tu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzu-
le: ,,Stwierdzam zgodnosé z oryginatem”, a takze date,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej
zgodnosc¢ tresci.

§ 26.1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolej-
nosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe za-

tatwia sie oddzieinym pismem bez taczenia jej z inng
sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwiazku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz
z aktami sprawy przedktada aprobujacemu. Aprobuja-
cy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwie-
nia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma
wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporza-
dzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po pod-
pisaniu czystopisu referent dotacza do niego zatgczni-
ki i wraz z kopig pisma przekazuje czystopis kancelarii
celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma
by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien
przekazac do kancelarii odpowiednig liczbe kopii albo
powielonych pism, z dodatkowm egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysytce. Kancelaria sprawdza
ilos¢ zatacznikow, wysyta czystopis adresatowi, a kopie
pisma zwraca referentowi z odpowiedniag adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych spo-
soOb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym, moz-
na mu przedktadac¢ pismo w czystopisie (z kopig) — do
podpisania.

8 27. 1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢
pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5
w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawie-
rac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowko-
wag,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpo-
wiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz
z adresem,

6) tres¢ pisma,
7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto
zawierac:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej
strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotacze-
nia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej cze-
Sci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny
rowniez zawierac dalsze nastepujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki doty-
czace sposobu wysytania czystopisu: ,polecony”,
.ekspres”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”,
.pilne”, ,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza —
liczbe przesytanych zatgcznikow (Zat. ...) lub wy-
mienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na
kazdym zataczniku wpisuje sie w prawym gornym
rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ... do pisma
znak ...),
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3) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod
trescig pisma z lewej strony pod klauzula: , Otrzy-
muja do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢
poza adresatem podana do wiadomosci innym in-
stytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii
pisma,

4) pod trescig pisma z lewej strony — termin wyzna-
czony do zatatwienia sprawy (Termin do dnia ...);
okreslenia tego uzywa sie wytgcznie w stosunku do
jednostek organizacyjnych powiatu; dla uniknigcia
zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin,
w ktérym mozliwe jest zatatwienie sprawy; termi-
ny nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20,
30 danego miesigca; po uptywie terminu wyzna-
czonego do zatatwienia sprawy referent decyduje
o wystaniu ponaglenia lub przesunigciu terminu
i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazowki dla kancelarii.

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystac for-
mularze i druki przewidziane przepisami szczegdlnymi.

§ 28. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym ter-
minie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
termindw zatatwienia, ze szczegélnym uwzglednie-
niem przepisow Kodeksu.

§ 29. 1. Wzory blankietéw korespondencyjnych
i pieczeci nagtéwkowych stosowanych w urzedach
oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatacznik nr 5.

2. Zakres kompetencji starosty, wicestarosty i pozo-
statych cztonkéw zarzadu w sprawie aprobaty, podpi-
sywania dokumentow, pism i decyzji okresla regula-
min organizacyjny urzedu.

3. Na blankietach korespondencyjnych stosowa-
nych przez staroste zamieszcza sige nad tekstem w le-
wym gornym rogu herb powiatu.

8§ 30. 1. Pieczeé¢ urzedowag lub jej elektroniczny wi-
zerunek umieszcza sig tylko na dokumentach szczegél-
nej wagi, stanowiacych podstawe do podjgcia okreslo-
nych czynnosci prawnych, np. decyzja, swiadectwo.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach doku-
mentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pi-
smach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szcze-
gdlne stanowig inacze;j.

2. Wzér pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1,
oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne prze-
pisy.

§ 31.1. Czystopisy pism sporzadza sie $cisle wedtug
ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami dotycza-
cymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda refe-
renta.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwu-
stronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez refe-
renta.

Rozdziat IX

Wysytanie i doreczanie pism

§ 32. 1. Korespondencja moze byc¢ przekazywana
odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) teleksem lub dalekopisem,

4) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka
listowa,

5) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kan-
celarii:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem
sprawy i datg oraz czy dotaczono przewidziane za-
taczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo
referentowi do uzupetnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbio-
rze na nosniku elektronicznym wysytke pisma,
wraz z data jego wystania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpo-
wiednich rejestréow kontrolnych,

5) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym po-
twierdzeniem odbioru dotgcza wypetniony przez
referenta sprawy odpowiedni formularzi przypina
go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki kancelaria
przygotowuje koperty, na ktorych w prawej dolnej cze-
$ci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz na-
zwa ulicy i numerem nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata
wysyta sie w jednej kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpi-
sania.

6. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamiesz-
czong nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykta.

8 33. Do doreczenia niektorych terminowych pism
miejscowych bezposrednio adresatom stuzy ksigzka
doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczego-
towe zasady i tryb doreczania pisma w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja
Kodeks oraz inne przepisy proceduralne. Wzér ksigzki
doreczen okresla zatgcznik nr 6.

Rozdziat X

Przechowywanie akt

§ 34. 1. Akta spraw przechowuje sie w wydziatach
i w archiwum zaktadowym.
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2. W wydziatach przechowuje sie akta spraw zata-
twianych w ciggu roku kalendarzowego — przed prze-
kazaniem ich do archiwum zaktadowego.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatgcz-
nik nr 7.

Rozdziat Xl

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

8 35. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecz-
nie zatatwionych urzedy prowadzg archiwa zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych urzedy
przechowuja na nosnikach papierowych w archiwach
zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje
do archiwum zaktadowego po uptywie 1 roku, kom-
pletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych
spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy pro-
wadzenie archiwum zaktadowego, w porozumieniu z
kierownikami wydziatéw, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

8 36. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podsta-
wie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy na-
stepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spisow spraw (rejestrow), poczynajac od najwcze-
$niejszej sprawy (od nr 1) z dotagczonym na wierz-
chu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma ukta-
da sie chronologicznie, poczynajgc od pisma roz-
poczynajacego sprawe,

2) wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych
pism i akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rod-
kéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowa-
nie catosci akt, ponumerowanie stron otéwkiem
zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej
stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sige osobno
w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii
Aiw trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii
B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u refe-
renta przekazujacego akta jako dowod przekazania akt,
a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowa-
dzgcy archiwum zaktadowe. Wzoér spisu zdawczo-od-
biorczego okresla zatacznik nr 8.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracowni-
cy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug wyka-
zu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent
przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

§ 37. 1. Komorki organizacyjne przekazujg akta do
archiwum zaktadowego wytacznie kompletnymi rocz-
nikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu
dotacza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencje, reje-
stry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze
wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne, po
dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum za-
ktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego ar-
chiwum, mozna wypozyczac¢ na tak diugo, jak dtugo
beda one potrzebne.

8 38. Szczegotowy tryb postepowania przy przeka-
zywaniu akt do archiwum zaktadowego, uktad akt, tryb
korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum
zaktadowym oraz zasady przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego okresla in-
strukcja stanowigca zatgcznik do zarzadzenia nr 7 Mini-
stra—Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia 13 marca
1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-
wow zaktadowych oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacjg w urzedach terenowych organow rza-
dowej administracji ogdlnej.

§ 39. 1. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwi-
dacji jednostki podziatu terytorialnego, urzad znoszony
przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do wta-
sciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje
niearchiwalng (kategorii B) — urzedowi przejmujace-
mu sprawy jednostki.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu te-
rytorialnego wchodza w sktad kilku jednostek podziatu
terytorialnego, urzad znoszony przekazuje materiaty
archiwalne (kategorii A) do wtasciwego archiwum
panstwowego. Dokumentacje niearchiwalng (kategorii
B) przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyj-
nym.

Rozdziat XlI

Optaty skarbowe

8§ 40. 1. Znaki optaty skarbowej od podania lub pro-
tokotu zastepujgcego podanie i dotgczonych zataczni-
kow nakleja sie na podaniu lub protokole. Wartos¢ na-
klejonych znakow optaty skarbowej powinna byc¢ row-
na kwocie naleznej optaty skarbowej od podania i za-
tacznikow do niego. Jezeli zatgczniki sg sktadane w ter-
minie pozniejszym niz podanie, znaki optaty skarbowej
naleznej od zatacznikow nakleja sie na zatgcznikach.

2. Znaki optaty skarbowej na podaniu (protokole)
i zatgcznikach kasuje wstepnie pracownik, ktory je
przyjat, pieczecia, kasownikiem albo recznie, tak aby
czesc odcisku pieczeci, kasownika lub kreski skasowa-
nia znajdowata sie rowniez na dokumencie poza znaka-
mi.
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3. W przypadku ztozenia dokumentéw w postaci
poczty elektronicznej, znak optaty skarbowej nakleja
sie na akta sprawy lub w specjalnym rejestrze prowa-
dzonym na nosniku informatycznym prowadzonym
przez referenta zatatwiajacego sprawe.

4. Referent rozpatrujac podanie sprawdza, czy uisz-
czono optate we wtasciwej wysokosci, i dokonuje po-
wtornego skasowania znakow optaty skarbowej na po-
daniu, wpisujac na znakach date zatatwienia sprawy
oraz umieszczajac swoj podpis w ten sposob, aby czesé
daty i podpisu przechodzita na znak sasiedni lub na do-
kument, na ktérym znak naklejono.

8 41. 1. Rozpatrzenie podania, dokonanie czynnosci
urzedowej, a takze wydanie $wiadectwa lub zezwole-
nia, podlegajgcych optacie skarbowej, nalezy uzaleznic¢
od uiszczenia tej optaty.

2. Jezeli wniesiono podanie bez uiszczenia naleznej
optaty skarbowej, nalezy wezwac¢ osobe zobowigzana
do uiszczenia optaty w terminie 14 dni, z pouczeniem,
ze w razie niewykonania tego obowiazku podanie zo-
stanie pozostawione bez rozpatrzenia lub czynnosé
podlegajgca optacie nie zostanie dokonana. O wysta-
niu wezwania nalezy uczyni¢ odpowiednia adnotacje
na podaniu.

3. W razie gdy zobowigzany ztozy w wyznaczonym
terminie znaki optaty skarbowej odpowiedniej warto-
sci, nakleja sie je na podaniu i kasuje w sposob okre-
¢lony w 8 40 ust. 2. Gdy zobowigzany naklei znaki opta-
ty skarbowej na otrzymanym wezwaniu i doreczy je or-
ganowi, ktéory wystat wezwanie, znaki optaty skarbo-
wej kasuje sie na wezwaniu i dotgcza sie je do podania,
na ktorym odnotowuje sig¢ wysokos¢ wptaconej kwoty
i date doreczenia wezwania.

4. Rozpatrzenie podania, pomimo nieuiszczenia
optaty skarbowej, moze nastapic tylko w przypadkach,
gdy:

1) za niezwtocznym rozpatrzeniem przemawiaja wzgle-
dy spoteczne lub wazny interes strony,

2) wniesienie podania stanowi czynnos¢, dla ktorej
jest ustanowiony termin wniesienia,

3) podanie wniosta osoba zamieszkata za granica bez
posrednictwa polskiego urzedu konsularnego.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1
i 2, nalezy wezwac¢ osobe zobowigzang do uiszczenia
optaty w sposob okreslony w ust. 2 i 3, a w razie jej
nieuiszczenia, po zatatwieniu sprawy przekaza¢ poda-
nie urzedowi skarbowemu wtasciwemu dla miejsca za-
mieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu pobrania
naleznej optaty skarbowe;j.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, od-
powiedz na podanie nalezy przekazac¢ polskiemu urze-
dowi konsularnemu wtasciwemu dla miejsca zamiesz-
kania osoby wnoszgcej podanie, w celu doreczenia
i pobrania naleznych optat.

8 42. 1. Znaki opfaty skarbowej od czynnosci urze-
dowej nakleja sie na wniosku o dokonanie tej czynno-

$ci lub protokole stwierdzajgcym jej wykonanie i kasu-
je w sposob okreslony w § 40 ust. 2.

2. Znaki optaty skarbowej za $wiadectwa lub ze-
zwolenia wydawane w wyniku wniesienia podania, na-
klejone na podaniu, kasuje sie¢ w sposob okreslony
w 8§ 40 ust. 4, a na wydanym dokumencie umieszcza sie
odpowiednig adnotacje. Jezeli wydanie $wiadectwa
lub zezwolenia nie wymaga whniesienia podania, znaki
optaty skarbowej nakleja sie na wydanym dokumencie
i kasuje pieczecia.

3. Jezeli optate skarbowa uiszczono gotéowka, ad-
notacje stwierdzajaca wysokosc i date wptaty oraz nu-
mer pokwitowania lub numer rachunku bankowego
umieszcza sie na protokole stwierdzajagcym dokonanie
czynnosci urzedowej albo na $wiadectwie lub zezwole-
niu.

8 43. 1. Jezeli optata skarbowa zostata uiszczona
nienaleznie lub w kwocie wyzszej od naleznej albo je-
zeli pomimo jej uiszczenia nie wydano swiadectwa lub
zezwolenia albo nie dokonano czynnosci urzedowej,
referent, ktory skasowat znaki optaty skarbowej albo
zamiescit na dokumencie adnotacje o uiszczeniu opta-
ty gotowka, jest obowigzany przekaza¢ dokument ze
skasowanymi znakami optaty skarbowej badz z pokwi-
towaniem uiszczenia tej optaty wtasciwemu urzedowi
skarbowemu w celu dokonania zwrotu optaty.

2. Jezeli podanie, $wiadectwo, zezwolenie lub
czynnos¢ urzgdowa sg zwolnione od optaty skarbowej,
na podaniu, $wiadectwie, zezwoleniu lub dokumencie
stwierdzajagcym czynnos$¢ urzedowa nalezy uczynic¢ ad-
notacje o zwolnieniu, ze wskazaniem podstawy praw-
nej.

Rozdziat XIII

Postepowanie z aktami rady powiatu, jej organow
oraz zarzadu powiatu

8 44. Ogodlne przepisy instrukcji kancelaryjnej maja
réwniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw zwiagza-
nych z dziatalnosciag rady powiatu, jej organow, zarza-
du oraz innych organdw kolegialnych powotanych
przez rade powiatu, jezeli postanowienia niniejszego
rozdziatu nie stanowig inaczej.

8§ 45. 1. Ustala sie wzory blankietéw koresponden-
cyjnych i pieczeci nagtowkowych dia przewodniczace-
go rady powiatu i jego zastepcow oraz pieczeci do pod-
pisu wedtug zatacznika nr 5.

2. Na blankietach korespondencyjnych dla rady po-
wiatu oraz przewodniczacego rady zamieszcza si¢ herb
powiatu. Rada powiatu moze ustanowi¢ dodatkowe
oznaczenia na blankietach korespondencyjnych.

8 46. 1. Sprawy zwigzane z organizacja sesji rady
powiatu, posiedzen komisji i zarzadu powiatu rejestru-
je sie w spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczo-
wym wykazem akt.

2. Protokoty sesji rady powiatu, posiedzen komisji,
posiedzen zarzadu, a takze akty tych organdow (uchwa-
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ty, postanowienia, opinie itp.) sporzadza sie i ewiden-
cjonuje wedtug zasad ustalonych przez rade powiatu.

8 47. 1. Protokoty otrzymuja w ciggu kadencji kolej-
ne numery, poczawszy od numeru jeden.

2. Protokoty sesji numerowane sg cyframi rzymski-
mi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku (z wyjat-
kiem roku 2000, ktéry nalezy wpisywac w catosci) (np.
nr1/99, nr XXXI1/2000 itp.), protokoty zas komisji (zarza-
du) — cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie ostat-
nie cyfry roku (z wyjatkiem roku 2000, ktory nalezy wpi-
sywac w catosci) (np. nr 1/99, nr 2/99, nr 35/2000).

§ 48. 1. 'Ory\c';inéty-pfotokdfc’nw"b'rzéchowuje sie,'

w zbiorach protokotow.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty, ufozone
chronologicznie, oprawia sie w formie ksigzkowej ko-
lejno latami i opatruje spisem tresci (zawierajacym: da-
ty sesji lub posiedzenia, numery protokotow, tematyke
obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem:

~Protokoty sesji (posiedzenia Komisji) .....c.cccveeeennnen.
Rady Powiatu nr ........ powiat ................ Za roK v ,

3. Jezeli jest to mozliwe, wszystkie protokoty po-
winny by¢ dostepne w wewnetrznej sieci informatycz-
nej starostwa powiatowego oraz w powszechnie do-
stepnych zbiorach informatycznych.

8 49. 1. W wydziale starostwa powiatowego wska-
zanym przez staroste, niezaleznie od spisow spraw
prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, powinny by¢ zatozone na okres kadencji
nastepujace rejestry:

1) uchwat rady powiatu i zarzagdu powiatu,
2) wnioskéw i opinii komisji rady powiatu,
3) interpelacji i wnioskow radnych.
2. Jezeli jest to mozliwe, rejestry te powinny byc¢
réwniez dostepne w wewnetrznej sieci informatycznej

starostwa powiatowego oraz powszechnie dostepnych
zbiorach danych.

Rozdziat XIV

Powielanie i publikowanie

8 50. 1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu
i wykonania okreslonego naktadu jest polecenie kie-
rownika wydziatu lub upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwiezte oznaczenie dokumentu,
2) format,
3) naktad,
4) date.

Rozdziat XV
Zbiory wspomagajace

§ 51. 1. W urzedach moga by¢ prowadzone zbiory
wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikow urze-

du. Zbiory podlegaja wydziatom zatatwiajacym spra-
wy budzetowe i gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materiatow i zbiordéw, orga-
nizacje i zasady prowadzenia zbiorow oraz obowigzki
ich pracownikow okreslaja kierownicy wydziatow wta-
sciwi w sprawach gospodarczych.

§ 52. 1. W zbiorach wspomagajacych urzedéw mo-
ga by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepi-
sOw,
2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnlctwa
obce zakwalifikowane do zbiorow.

2. Podstawa systematyki i ewidencji zbiorow sa ka-
talogi i skorowidze prowadzone w sposdb zapewniaja-

‘cy tatwos¢ wyszukiwania poszczegolnych pozycji we-

dfug hasta rzeczowego badz tytutu pozycji.
Rozdziat XVI

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach
kancelaryjnych

8 53. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie infor-
matyki w urzedach powiatowej administracji zespolo-
nej, pod warunkiem ochrony przechowywanych
w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza
danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza
ustawa.

8 54. 1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w ce-
lu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za po-
srednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,

2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci
wewnatrzurzedowa pocztg elektroniczna,

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych
obiegu dokumentow wewnatrz urzedow,

4) udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowa-
nia aplikacyjnego, a w szczegolnosci:
— edytorow tekstow,
— arkuszy kalkulacyjnych,
— baz danych,
— programow graficznych,
— oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:
— prawnych,
— baz adresowych,
— baz danych statystycznych,
c¢) utworzonych w urzedzie baz danych, a w szcze-
golnosci:
— ewidencji prawa miejscowego,
— ewidencji zarzadzen kierownikow urzedu,
— baz adresowych,
— baz danych o regionie,
5) wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eks-

ploatowanymi przez wszystkie urzedy organow ad-
ministracji publicznej,
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6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania nie-
zbednych dokumentow,

7) tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza
zajec kierownika urzedu,

8) monitorowania i kontroli realizacji polecen kierow-
nika urzedu,

9) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz
urzedu,

10) umieszczania na wykupionych stronach Internetu
stale aktualizowanej informacji o urzedzie, kadrze
kierowniczej i kompetencjach,

11) informowania interesantéw.o procedurach wyma:- .*

ganych przy zatatwianiu wybranych typow spraw.

2. Zaleca sie powierzenie kierowania procesem in-
formatyzacji w urzedach powiatowej administracji ze-
spolonej osobie z wyksztatceniem informatycznym, za-
trudnionej w komodrce organizacyjnej wtasciwej do
spraw organizacji urzedu.

§ 55. 1. Dane przechowywane w pamigci kompute-
row zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznio-
nych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosni-
kach informatycznych.

2. Dostep do zbioréow danych zawartych w kompu-
terach ogranicza sig przez:

1) system haset identyfikujagcych pracownika,

2) system haset ograniczajgcych dostep do wybra-
nych obszaréw danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien,

3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych
przez uzycie kart magnetycznych lub kart obiego-
wych.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw
powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio za-
bezpieczonym miejscu nosnikéw informatycznych
zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
c) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych
przechowywanych w pamigciach komputeréw lo-
kalnych na nosnikach informatycznych przechowy-
wanych w innym pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygo-
dniowym wszystkich danych przechowywanych
w pamiegci serwerow sieciowych na odpowiednich
nosnikach informatycznych oraz przechowywanie
ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pa-
mieci serwerow na odpowiednich nosnikach
i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczo-
nym pomieszczeniu poza gmachem urzedu.

4. Obieg dyskietek i innych nosnikéw informatycz-
nych w urzedzie ogranicza sie¢ poprzez ich ostemplo-
wanie oraz okresowe sprawdzanie programami anty-
wirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia nos$nikéw
nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stano-
wisk nie podtgczonych do sieci informatycznej urzedu
i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5./Korzystanie z dostepu do $wiatowych sieci-infor-
matycznych (typu Internet) jest mozliwe wytacznie
w wydzielonych i nie podtgczonych do wewnetrznej
sieci informatycznej urzedu stanowiskach komputero-
wych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych
do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy
o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XVII

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryj-
nych

§ 56. 1. Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykony-
waniem przez pracownikéw urzedu czynnosci kancela-
ryjnych nalezy do obowigzkéw starosty.

2. Obowiazki kierownika wydziatu w zakresie nad-
zoru polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci stosowa-
nia instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydzia-
fu i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szcze-
golnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, reje-
stréw oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kaso-
wania znaczkow,

6) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania
zasad okreslonych w § 27,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum za-
ktadowego.

3. Do obowigzkéw kierownika wydziatu nalezy do-
pilnowanie, aby ukazujace sie przepisy prawne i inne
akty normatywne docieraty do zainteresowanych pra-
cownikéw wydziatu, w celu umozliwienia im zapozna-
nia sie z ich trescig. Celowe jest prowadzenie przez kaz-
dego referenta podrecznych skorowidzéw przepiséow
(skorowidze te powinny by¢ biezaco aktualizowane).



Dziennik Ustaw Nr 160 — 6377 —

Poz. 1074

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej dla
organoéw powiatu

Zatacznik nr 1

STEMPEL WPELYWU KANCELARII OGOLNEJ

WPLYNELO

Kancelaria Ogélna

(datownik)

ilos¢ zalgcznikow

podpis




DZIENNIK KORESPONDENCJI

Sekretariatu/Pionu

Zatacznik nr 2

NADAWCA Pismo
nazwa jednostki organizacyjne) pismo Okreslenie sprawy | Termin przydzielony/ Uwagi o
Lp. |lub nazwisko interesanta pprm — zalatwienia podpis odbiorcy zalatwieniu
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik nr 3

Wzér formularza polecen starosty
Starosta Goleniowski

Pan/Pani

1. Termin wykonania:

Dnatychmiast Ddzis do godz......... Ddo dnia............ godz......

E]pilne Dbez terminu

2. Polecenie - prosze 3. Informacja

o:

Drozmowe

Dzreferowanie zalagczonego materiatu Dakceptuje
Dzreferowanie stanu sprawy Dnie mam uwag
Duwagi i wnioski 'jdo wiadomosci

Dwykonanie prosby E]do wykorzystania
Dprzygotowanie pisma na maj podpis

I:]udzieienie odpowiedzi w moim imieniu

4. Przesytam w zalgczeniu materialy, ktore
nalezy:

Elpo zapoznaniu sie zwrdci¢ do Sekretariatu Starosty
Dpo Zapoznaniu Si@ Przekazac dO0.......c..ueueceeriieeceieeieeeeeceeae e e e e s sanre et e erns
Dpowielié w liczbie......... egZ. | przekazat d0 . ..csmsmsismssmissmsmssssssssorsssonsiss

Dzachowaé w aktach wydziatu

Tres¢ odpowiedzi
adresata:
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Zatacznik nr 4

19
rok (referent) | (symbol kom. org.) | (ozmacz. teczki) | (tytul teczki wg wykazu akt)
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
Lp. (krotka tres¢) znak pisma | zdnia |wszczecia | ostatecznego (sposob
sprawy | zalatwienia zalatwienia)

Spis spraw
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Zatacznik nr 5

WZORY BLANKIETOW KORESPONDECYJINYCH, PIECZECI
NAGELOWKOWYCH I PIECZECI DO PODPISU
W ORGANACH SAMORZADU POWIATU

1. Wzory blankietéow korespondcncyjnych i pieczgci naglowkowych oraz picczgei podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji rady powiatu:
1) nagléwkowe:

RADA POWIATU
w Goleniowie
(adres)
2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY

imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji przewodniczacego rady powiatu:
1) naglowkowe:

PRZEWODNICZACY
RADY POWIATU
w Goleniowie
(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY

imi¢ i nazwisko

3. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagiéwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych
do wiceprzewodniczacego rady powiatu:

1) naglowkowe:
RADA POWIATU
w Geleniowie
(adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko
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4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady powiatu stosuje si¢ blankiety korespondencyjne lub
pieczecie nagléwkowe ustalone dla rady powiatu oraz pieczgcie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISH .. cmiommmmemmumiotismssseapmssais

imi¢ i nazwisko

5. Blankiety podpisowe i pieczecie naglowkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji zarzadu powiatu:
1) naglowkowe:

ZARZAD POWIATU
w Goleniowie
(adres)
2) podpisowe:
STAROSTA lub wz. STAROSTY
imig i nazwisko imie i nazwisko

wicestarosta

6. Blankiety korespondencyjne i piecz¢cie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
starosty:
1) nagléwkowe:

STAROSTA GOLENIOWSKI
(adres)

2) podpisowe:

STAROSTA

imig i nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i piecz¢cie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
wicestarosty: '
1) nagléowkowe:

STAROSTWO POWIATOWE
w Goleniowie
(adres)
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2) podpisowe:
WICESTAROSTA

imie i nazwisko

8. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagldwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zalatwianych z
upowaznienia starosty:
1) naglowkowe:

STAROSTWO POWIATOWE

w Coleniowie
(adres)

2) podpisowe:

z up. STAROSTY

imie i nazwisko
wicestarosta
Tub:

z up. STAROSTY
imig i nazwisko
czlonek Zarzadn

Lub tez:
1) naglowkowe:

STAROSTWO POWIATOWE \
w Goleniowie
(adres)

2) podpisowe:
zup. STAROSTY

imie i nazwisko
kierownik Wydzialu .............ccoovveeeeeeennen.

lub:
zup. STAROSTY

imig i nazwisko
starszy Inspektor
W WYAZIAlE . ovsomammmmmssssmmmain

9. W sprawach zalatwianych z upowaznienia starosty przez pracownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu stosuje sie:
a) pieczec nagtowkowa wlasciwej stuzby, inspekcji, strazy lub innej jednostki
organizacyjnej powiatu, o
b) pieczeé podpisowa zawierajaca klauzulg "z up. STAROSTY" oraz imig i
nazwisko,a takze stanowisko osoby upowaznionej.
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KSIAZKA DORECZEN

Zatacznik nr 6

Lp.

PRZYCHODZACE
data
otrzvmania

WYCHODZACE
data

NAZWA
ADRESATA/PIONU

ILOSC
PRZESYLEK

POKWITOWANIE
ADRESATA

UWAGI

2

wyslania
5

4

5

6
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Zatacznik nr 7

OPIS TECZKI AKTOWEJ
svmbol literowy Jjednostka i komorka organizacyjna kategoria archiwalna
komorki
organizacyjnej
1 symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

tytul teczki 1 nazwa hasla klasyfikacyjnego

(roczne daty koncowe akt)



(nazwa jednostki i
komorki organizacyjnej )

Zatacznik nr 8

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr...........

Znak teczki | Tytul teczki

Daty skrajne od-do | Kat. akt |Liczba teczek

Miejsce przechowywania | przekazania do arch.

akt

Data zniszczenia lub

panstwowego

Przekazujqcy akta

imi¢ i nazwisko

.............................................

(podpis)

Kierownik komorki
organizacyjnej

imig¢ i nazwisko

-----------------------------------------------

Przyjmujacy akta

imig i nazwisko

..........................................

(podpis)
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