Zalgcznik nr |
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory,
Nr .009Q.196., 4915, Y11... z dnia d.2. ey @ 015,

Instruktaz z prowadzenia czynnosci kancelaryjnych

§1 informacje ogélne (zakres przedmiotowy)

1. Instruktaz z prowadzenia czynnosci kancelaryjnych okresla zasady wykonywania
czynnosdci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, ktore zapewniajg jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratq dokumentacji powstajacej, nadsytanej badz skladanej w Urzedzie
Miasta Jelenia Goéra.
2. W sprawach zwigzanych z obiegiem 1 przechowywaniem dokumentacji zawierajgcej
informacje niejawne stosuje si¢ postanowienia Instrukcji sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Miasta lJelenia Géra oraz
postanowienia planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora. Ww.
dokumenty zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 0050.936.2012.VI Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory z dnia 6 wrzeénia 2012 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia "Planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora".

§2 akty prawne regulujace postepowanie z dokumentacjg
1. Obecnie nie ma jednego aktu prawnego, kidry kompleksowo regulowaltby zasady
postepowania z dokumentacjg. Przepisy okreslajace te zasady sa rozproszone w aktach
prawnych réznej rangi. Aktami prawnymi, regulujacymi ewidencj¢, przechowywanie oraz
ochrone dokumentacji gromadzonej w Urzedzie Miasta Jelenia Gora sq m. in.:

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

2011r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

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

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

dokumentacja. zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U, 7z 2002r.. Nt 167. poz. 1375)




e zawiera przepisy okreslajace zasady postgpowania z dokumentacjq przeznaczong do
Zniszczenia;
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeii

kancelaryjnej, jednolitych wykazdéw akt oraz instrukcji w_sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r.. Nr 14, poz. 67).

zalaczniki do ww. rozporzadzenia

- Instrukcija kancelaryjna:

e obejmuje swoim zakresem postgpowanie z dokumentacja tworzong w Urzedzie Miasta
Jelenia Géra lub wplywajacg do niego,

(z wyjatkiem przepisow rozdziahi 2 ,,Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD™)

e ma rzastosowanie do wszystkich dokumentéw, niezaleznie od sposobu ich
wytwarzania, ich postaci fizycznej czy zawartych w nich informacji,

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

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

e usystematyzowany zbior wszystkich zagadnieri — spraw 1 dokumentacji, lezacych w
kompetencji podmiotu,

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

e jednolity rzeczowy wykaz akt cechuje:

- jednolitos¢ — oznacza 1o, Ze klasyfikacja jest niezalezna od struktury organizacyjnej
podmiotu i od podzialu kompetencji wewnatrz podmiotu;

- rzeczowosé

- obligatoryjnosc

- hierarchicznos¢ hasel klasyfikacyjnych polega na dokonaniu podziatu calosci dokumentacji
wytwarzanej i gromadzonej w danym podmiocie na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzgdu, zwanych dalej ,klasami gléwnymi”., W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje sie

podzialu na klasy drugiego rzedu (maksimum dziesig¢). Dalszy podzial klas na klasy



kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, tj. klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej
grupuje sie dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw,

- Instrukeja archiwalna:

e reguluje postgpowanie w archiwum zakladowym/ skladnicy akt z wszelka
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba, ze przepisy szczegélne stanowig
inaczej,

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych

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

e zawiera podstawowe zasady postgpowania z dokumentacja elektroniczna,

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paZdziernika
2006r. w sprawie niezbednych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr
206, poz. 1517),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paZdziernika
2006r. w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.
U. Nr 206, poz. 1518),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006r. W
sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych noénikéw danych, na
ktoryeh utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych (Dz. U, Nr

206, 1519

2. Ponadto obowiazuje szereg aktow prawnych, zawierajacych przepisy dotyczace

postgpowania z dokumentacja. np.

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

pozn. zm.) zawiera przepisy dotyczace okresow przechowywania dokumentacji ksiegowej i

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

z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

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

1228)




wazne pojecia w instrukeji

§3

sprawa

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

akta sprawy

dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajgca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgea przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

pismo

wyrazona tekstem informacja, stanowiaca odrgbng calosé
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

system tradycyjny

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

system EZD

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

punkt zatrzymania

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

przesytka

pisma oraz paczki otrzymywane i wysylane za poérednictwem
poczty, a takze otrzymywane i nadawane telegramy i
telefaksy, jak rowniez poczta elektroniczna;

dokumentacja tworzaca akta
spraw

dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy;

dokumentacja nietworzgca
akt spraw

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

dokumentacje nietworzacg akt spraw mogg stanowié w
szczegolnosci:

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

- niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaly
wykorzystane;

- publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi,
ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze
stanowia zatacznik do pisma;

- dokumentacja finansowo-ksiegowa, w
rachunki, faktury, inne dokumenty ksicgowe:
- listy obecnosci;

- karty urlopowe;

- dokumentacja magazynowa;

- srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;
- dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, w
szczegolnosci  dane  w  systemie  udostepniajacym |

szczegolnosei




automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane
za  pomoca  Srodkéw  komunikacji  elektronicznej
automatycznie tworzgce rejestr;

- rejestry i ewidencje, w szezegdlnosei srodkow trwalych,
wypozyczen sprzetu, materialow  biurowych, zbiorow
bibliotecznych:

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

spis spraw

material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., shluzaca do
teczka aktowa przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw zalatwianych, objetych ta samg grupa akt ustalong
jednolitym rzeczowym wykazem akt i stanowiaca odrebng
jednostke aktowa;

rejestruje sprawy w spisie spraw;

zalatwia sprawy zgodnie z dekretacja;

przekazuje aprobujgcemu projekt pisma zalatwiajacego
komérka merytoryczna sprawe wraz z aktami sprawy;

- kompletuje akta spraw,

- przekazuje akta spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego/skladnicy akt;

pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang spraweg i
przechowujgcy dokumentacje sprawy w trakcie jej
zalatwiania, przygotowujacy dokumentacje spraw
zakonczonych do przekazania do archiwum zakladowego;

- grupa symboli oznaczajacych jednostke organizacyjna oraz
przynaleznos¢ sprawy do okre§lonej klasy rzeczowego

prowadzacy sprawe

Ziiak Sorawy wykazu akt 1 numeru, pod ktéorym sprawa zostala
g zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej w danym
roku kalendarzowym,

- stanowi stala ceche rozpoznawcza calosci akt danej sprawy;

§4  przyjmowanie korespondencji
1. Do przyjmowania korespondencji, wplywajacej z zewnatrz, wyznaczone sa nastgpujace
punkty kancelaryjne:
@ kancelaria w ratuszu (przyjmuje korespondencje przeslang za posrednictwem poczty
oraz korespondencje dostarczong osobiécie),
natomiast korespondencjg dostarczong osobiscie przyjmuja:
e punkt rejestracyjny w Centrum Obstugi Klienta,
® punkt informacyjny przy ul. Sudeckiej 29,
® stanowisko architektury w Centrum Obslugi Klienta,

. stanowisko gospodarki nieruchomosciami i geodezji w Centrum Obslugi Klienta,




2. Odbioru korespondencji urzgdowej dokonuja pracownicy kancelarii. posiadajacy state
upowaznienie do odbioru przesylek.

3. Pracownicy kancelarii dokonujg bezzwlocznego zwrotu na poczte przesylek adresowanych
do innych instytucji.

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

5. W przypadku stwierdzenia, i1z przesytka jest uszkodzona, pracownicy kancelarii
sporzadzaja protokdl, ktory po podpisaniu przez doreczajgcego, przekazujg naczelnikowi
wydziatu, do ktérego ta przesytka byla adresowana, w celu nadania sprawie dalszego biegu.

6. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem przesylek wymienionych
w zarzadzeniu Nr 0050./96..2015.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 422,05 {5...r.
w sprawie okreslenia przesylek wplywajacych do Urzedu Miasta Jelenia Gora, ktore nie beda
otwierane przez kancelarie.

7. Jezeli po otwarciu opakowania nie oznaczonego na zewnairz napisem ,,zastrzezone”,
wpoufne”, okaze sig ze przesylka zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie
przekazaé ja w zabezpieczonym opakowaniu wiasciwej osobie - z adnotacja o przyczynie
otwarcia przesylki.

8. Przesylki przekazane poczta elektroniczng na adres ratusz_um(@jeleniagora.pl sa
poddawane wstgpnej selekeji w celu oddzielenia spamu, wiadomosei zawierajacych ztoSliwe
oprogramowanie oraz wiadomo$ci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Za pomocy
oprogramowania dzialajagcego automatycznie usuwany jest spam oraz wiadomosci
zawierajace zlosliwe oprogramowanie. Nastgpnie przesylki, ktére wplynely na konto
ratusz_um(@jeleniagora.pl oraz przesylki majgce istotne znaczenie dla spraw, adresowane na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, sa rejestrowane, drukowane i oznaczone
pieczecia wplywu na pierwszej stronie wydruku. Przesylki, ktére wplynely na konto
ratusz_um(@jeleniagora.pl oraz przesytki majace robocze znaczenie dla spraw, adresowane na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, sg drukowane i wlaczane bez rejestracji i
dekretacji bezposdrednio do akt sprawy. Pozostale przesylki, przekazane drogg elektroniczng
na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej nie sq rejestrowane i nie wlacza sig ich do akt
sprawy.

9. Pracownik, ktory otrzymal przesylke elektroniczna. majacq istotne znaczenie dla sprawy
bezposrednio na przypisany mu adres poczty elekironicznej, zobowigzany jest wydrukowaé

przesylke oraz przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego celem zarejestrowania. W przypadku



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

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

e naczelnika  wydzialu oraz  do wgladu odpowiedniego Zastgpey
Prezydenta/Sekretarza/Skarbnika Miasta, gdy osoba rejestrujaca moze okreslié
adresata na podstawie tresci rejestrowanego dokumentu,

e pracownikOw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

e odpowiedniego Zastepcy Prezydenta/ Sekretarza/ Skarbnik Miasta, gdy osoba
rejestrujaca moze okreslic adresata na podstawie tresci rejestrowanego dokumentu
posrod w/w 0s6b,

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

6. Dokumenty w obiegu wewnetrznym przekazywane sq migdzy kancelariami w ratuszu oraz
w budynku na ul. Sudeckiej 29 w teczkach obiegowych, oznaczonych symbolami wydziatow,
rozktadane przez pracownikow kancelarii na polki, przypisane poszezegolnym wydzialom
Urzedu Miasta Jelenia Gora, a nastgpnie odbierane przez pracownikow wydzialow. Odbior

przesylek przekazanych listem poleconym potwierdzany jest przez pracownikéw wydziatéw



poprzez umieszczenie podpisu na licie zawierajgcej numery nadane przez poczie (sa to tzw.
erki). W przypadku faktur i rachunkéw przekazanych do Urzedu Miasta Jelenia Géra
osobiscie lub za pomocg listu zwyklego, na lidcie stanowiacej potwierdzenie odbioru
umieszczane sq numery przesylek, wygenerowane w systemie elektronicznym.
§6 przydzielanie korespondencji w poszczegélnych wydzialach
l. Po otrzymaniu korespondencji z punktéw rejestracyjnych, naczelnicy poszezegélnych
wydzialow dokonujgq dekretacji korespondencji w systemie elektronicznym oraz poprzez
umieszczenie dyspozycji wraz z podpisem na wersji papierowe;j (dekretacja zastepeza).
2. Pracownik, na ktérego zadekretowano pismo potwierdza odbiér oryginalu w
elektronicznym systemie obiegu dokumentéw INTRA DOK oraz podejmuje czynnosci
niezbgdne do zalatwienia sprawy. Potwierdzenie odbioru oryginalu w systemie
elektronicznym przez pracownika jest jednoznaczne ze stwierdzeniem, iz pracownik otrzymat
rowniez dokument w wersji papierowe;.
§7  rejestracja sprawy

1. Rejestracji sprawy nalezy dokonywa¢ w momencie wszczecia tej sprawy w komorce
merytorycznej. Pracownik, ktéremu przydzielono przesylke sprawdza, czy:
» przesytka dotyczy sprawy wezedniej wszezetej - wowezas dolacza przesylke do akt sprawy i
nanosi na nig znak sprawy — w prawym gérnym rogu,
*przesylka rozpoczyna nowq sprawe — wowezas pracownik traktuje przesyltke jako podstawe
do zalozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy oraz wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw (jest to moment wszezgcia sprawy i nadania jej znaku). Rozpoczecie moze nastapié
rowniez na skutek inicjatywy wlasnej pracownika, wowczas dokumentem poczatkujacym
sprawg, ktéremu nadawany jest znak, bedzie dokument stworzony przez pracownika (projekt,
wystapienie, pismo do podmiotu zewnetrznego).
Zatem wszystkie pisma przychodzace i wychodzace w danej sprawie powinny byé
sygnowane jednym, niepowtarzalnym znakiem.
2. Znak sprawy jest to stala cecha rozpoznawcza calodci akt danej sprawy. Znak sprawy
zawiera co najmniej nastgpujace elementy:

e oznaczenie komdrki organizacyjnej (np. 10T);

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

¢ liczba okredlajaca pierwszg sprawe rozpoczetg w 2012r. komoéree organizacyjnej 10T,

w ramach symbolu klasyfikacyjnego 253 (np. 17)

e cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela (2012).



Przykladowo znak sprawy bedzie wygladal nastepujaco: 10T.253.17.2012.
Wszelkie watpliwosci przy wyborze symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt rozstrzyga koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora - panmi Anna Dziopa.
Co do zasady, sprawy niezakonczone w danym roku zalatwia sie w roku nastgpnym bez
zmiany znaku sprawy. Oznaczenie roku jako cze$é sprawy pozostaje niezmienne, mimo, iz
sprawa kontynuowana jest w roku kolejnym. W przypadku, gdy sprawa ostatecznie
zakoneczona zaczyna si¢ od nowa (np. przy zwroceniu sprawy do ponownego rozpoznania),
nalezy zalozy¢ sprawg na nowo, wpisujac w znaku sprawy rok biezacy.
3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r.,, Nr 14, poz. 67) przewiduje mozliwosé
modyfikacji znaku sprawy poprzez dodanie po znaku sprawy symbolu pracownika
prowadzacego sprawe. Symbol pracownika prowadzacego sprawe (np. AB) powinien by¢é
oddzielony od znaku sprawy kropka.
Przykladowo znak sprawy bedzie wygladal nastepujaco: 101.253.17.2012.AB

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

e oznaczenie komorki organizacyjnej (np. 10T),

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

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

o kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,

ktéra jest podstawa wydzielenia, np. 1,

e cztery cylry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta (2012).
Przykladowy znak sprawy, wydzielonej w ramach osobnego zbioru (podteczki) wyglada
nastepujaco: 10T.253.17.1.2012 i oznacza pierwsza sprawe w ramach wydzielonej grupy
spraw oznaczong] liczba siedemnascie w komorce organizacyjnej oznaczonej [OT. w ramach

symbolu klasyfikacyjnego 253.



2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
§9 teczki wieloletnie
Dopuszcza si¢ w przypadku malej liczby korespondencji prowadzenie teczek przez okres
diuzszy niz jeden rok. Niemniej w takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.
§10 teczka dla podmiotu lub dla przedmiotu
1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) dopuszcza zakladanie
teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy. W teczkach tego typu grupuje sie akta
spraw o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki
aktowej.
2. W teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.
§ 11 teczki zbiorcze
W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe).
§ 12  rejestracja korespondencji wychodzgcej
Kazdy wydzial prowadzi rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnodei:
e liczbg porzadkows,
= datg przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,
® nazwg podmiotu, do ktérego wysylano przesylke: w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszeza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow (na przyklad urzedy gmin, szkoly podstawowe),
e znak sprawy wysylanego pisma,
* sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).
§ 13 zadania pracownikéw w zakresie archiwizacji dokumentéw
1. Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.) dokumentacja powstajaca m. in, w

organach jednostek samorzadu terytorialnego oraz naplywajaca do nich jest przechowywana



przez okreslony przepisami okres. Nastepnie dokumentacja stanowigca material archiwalny
jest przekazywana do wlasciwych archiwéw panstwowych, natomiast pozostala
dokumentacja moze ulec brakowaniu.
2. Odpowiednie przygotowanie do archiwizacji dokumentow, zgromadzonych w danej
sprawie, spoczywa na pracowniku, ktory sprawe prowadzil.

§ 14 dostepnosé i archiwizacja dokumentacji projektow wspoélfinansowanych

ze srodkéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych, w tym srodkow Unii Europejskiej, powinna byé przechowywana - w celu
udostepnienia odpowiednim instytucjom - w terminie 1 zgodnie z wymogami art. 23 ust. 3
i z zastrzezeniem ust. 2 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
oraz art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nar 1303/2013
zdnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Funduszu Spéjnodci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.
2. Wirdd dokumentow, ktore bezwzglednie powinny by¢ przechowywane nalezg:
a) dokumenty ogdlne, tj. w szczegdlnoéei wniosek o dofinansowanie wraz z zalacznikami
i prowadzona korespondencjq, umowa/porozumienie o dofinansowanie/uchwala w sprawie
dofinansowania, wnioski o platnos¢, informacje pokontrolne wraz z ewentualnymi
zastrzezeniami, decyzje wydane przez ZWD, oryginaly korespondenc]i dotyczace projektu,
b) dokumentacja finansowo - ksiegowa, tj. w szczegdlnodei oryginaly dokumentdéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki (rachunki, faktury, paragony, listy plac. deklaracje
ZUS, US, polecenie ksiggowania, potwierdzenie przelewu, wyciggl z rachunku bankowego
itp.). deklaracje VAT (w przypadku VAT kwalifikowanego), dokumentacja potwierdzajaca
odbycie podrézy stuzbowej (bilety, delegacje itp.), polityka rachunkowosci, zakladowy plan
kont,
¢) dokumentacja merytoryczna, tj. w szczegdlnosci oryginaly dokumentow dot. inwestycji
budowlanej (m.in. kosztorysy. dziennik budowy. protokoly odbioru, pozwolenia, decyzje

administracyjne  dotyczace  realizowanej inwestycji),  oryginaly  dokumentow



dot. Zakupionego sprzetu (certyfikaty, swiadectwa, gwarancje, licencje itp.), oryginaly aktéw
notarialnych, uméw, akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu, karty
czasu pracy, listy obecnosci, regulaminy wynagradzania w przypadku kwalifikowanych
kosztow wynagrodzeni, oryginaly dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dzialan
promocyjnych (materialy z konferencji, szkolen, zaproszenia, zdjecia z przeprowadzonych
szkolen/konferencji, ulotki, plakaty., gazety, ogloszenia itp.),

d) dokumentacja przetargowa, tj. w szczeglnosci w przypadku wylonienia wykonawcy
zgodnie z ustawa PZP — wszystkie dokumenty wynikajace z ww. aktu prawnego, natomiast
w pozostatych przypadkach Karty Zamoéwienia A lub B wraz z pelng dokumentacja zwigzana
z wylonieniem wykonawcy w oparciu 0 wytyczne programowe w tym zakresie,

€) inne dokumenty, tj. w szczegélnosci raport z audytu zewnetrznego, oswiadczenie
o0 kwalifikowalnoéci podatku VAT, oswiadczenie dotyczace generowania/nie generowania
dochodu w projekcie, sprawozdanie z trwalodci, zarzadzenia, regulaminy w sprawie
archiwizacji.

3. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektow wspolfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych, w tym srodkow Unii Europejskiej, archiwizowana jest po zakoficzeniu okresu

trwalosci projektu — zgodnie z Wytycznymi Programowymi.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
Marcin Zawila



