ZARZADZENIE Nr &

Generalnego Dyrektora Drog Brajowyeh 1 Autostrad
z dnia fg‘ﬂﬁﬁ:@’ﬁgﬁf’§ 2003 =

w sprawic ustalenia wyvkazu akt I wprowadzenia instrukceii kancelaryine;

dia Generalng Dyvrekgii Drég Krajowych i1 Autostrad

W ozwigzku z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 7. o
narcdowyvin zasobie archiwainym 1 archiwach (Dz.U. Nr 3¥, poz. 173 z
pozZnieiszymt zmianamil, § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dmia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentagia,
zasad jej klasylikowania 1 Lkwalifikowania oraz =zasad 1 fryvbu
przekazywania materialdw  archiwalnych do archiwdw  panstwowyveh
(Dz.U. NMr 167, poz. 1373) oraz na podstawie § 1 zalgczniks do
zarzadzenia Nr 5 Ministra Infrastruktury z dnia 29 marca 2002 r. (Dz.Urz.
Ministra Infrastrukiury Nr 3, poz. 8 oraz Nr 7, poz. 28} zarzadza sig, co
nastepuje:

g 1.

Wprowadza si¢ instrukcie kancelarying dla Generalne] Dyvrekepi Drdg
Krajowvch | Autostrad stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia

N

g

Ustala sie jednolity wykaz akt dla Generalnej Dyrekeji Drég Krajowveh i
Autpstrad stanowiacy zalzeznik Nr 2 do zarzadzenia.

g 3.

“?

Nagdzdr nad  tokiem prac  kancelarvinych oraz  przesirzeganiem
postanowienn instrukeji kancelarvinel sprawuja Dyrektor Generalny
Urzedu oraz kierownicy kombrek organizacyinych.

4,

Fay

Zarzadzenie wohodzi w zycie z dnlem | kwietnia 2003 .

5

Nr GDDKIA-BP-21-021-.:4. /2003 GENERALNY DYREKTOR
‘ BROG KAAIGWYOH | AUTOSTRAD
Mdﬂ,wm
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Zalacznik Nr 1 do zarzad
Generalnege Dyrelkiora Drig Kraj
Z anig eed TR 2003 7.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA GENERALNEJ DYREKCJI DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Spis tregei
FPostanowienia ogoine
Przyvimowanie i obieg korespondencii

Przekazvwanie korespondencii Generalnemu Dyrekiorowi, zastepcom, i
kierownikowi urzedu

Przegladanie 1 przydziclanie korespondencii
Wewnetrzny obieki akt

System kancelarviny, rejestracia i znakowanie spraw oraz archiwizacia
akt

Zailatwianie spraw

Wysyianie i dorgczanie pism

Przechowvwanie akt

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelarvinych
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Postanowienia ogolne

g 1.

Instrukeja okresla zasady i #*‘yb wvkonywania  czynnosci
kancelaryvinvch w Generalngj Dyrekcii Drég Krajowych 1 Autostrad.
Okreslony w  instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnoSci
kancelarvinych zapewnia jednolity spGsoh tworzenia,
ewidencjonowania §  przechowywania oraz ochrong  przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bads utrata dokumentdw w urzedzie.

W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi informacie nicjawne
stosuje sie ninigiszs instrukcie w zakresie zasad posiepowania z
przesytkami wchodzacymi 1 wychodzacymi oznaczonvimi klauzulg
Spoufne” i rzastrzezone”.

Postepowanie z dokumentami stanowlgCvini inf@f‘nacjs nicjgwne
oznacronymi kKlauzuly ,tajne” reguluja odrebne pm@msy

Oddzialy GDDKIA dostosuja wykazy akt do ninieisze] instrukcii
uzgodnia z dyrektorem wiasciwege archiwum pafistwowego

pehz

g 2.

. Uzyvte w instrukcii nastepujace okreslenia oznaczajas

urzad — Generalna Dyrekcie Drdg Krajowych 1 Autostrad,

Generalny Dyrekior — Generalnege Dyrektora Drég Krajowych i

Autostrad,

kierownik urzedu — dyrektora generalnego urzedu,

komérka organizacying - wewnetrzna komdrka w  urzedzie

okresiona w regulaminie organizacyinyvo,

kierownik komdrki organizacvinei — pracownik stojacy na czele

korntrki organizacyinegl,

referent — pracownika zalatwiajacego mervtorveznie dang sprawe 1
rezechowujacego dokumentacie sprawy w rakcie jej zalatwiania,

sprawsa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo dokument,

wyrmagajace rozpairzenia i podigcia czynnodci stuzbowych,

akta sprawy -~ calg dokumentacie (pisma, dokumenty, notatki,

formularze, plany, fotckopie, rysunki itp.] zawieraiaca dane,

informacie, wnioski itp., ktére byly, sa lub moga bvé istotne przv

rozpatrywaniu dane sprawy,

zaltacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresdci

iub tworzacy pod wzgledem tresci calo$ z pismem przewodnim

(zszvie, sklejone z nim pisma, broszury, zdiecia, ksiazki ifp.],

dokument - akt majacy znaczenie dowoedu, ustanawlaiacy

uprawnienie lub stwierdzaiacy prawdziwost okreslonveh w nim

zdarzen badz danyeh,

11} pieczed urzedows — pisczed ckragla z wizerunkiem oriz poSrodkuy i

nazwa w otoku Iub je wizerunek na noéniku elektronicznym
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12) pleczed — stemple lub ich wizerunki na nosSniku elektronicznym,
nagiéwkowe, wplywu, do podpisu itp.,

13} spis spraw - formularz stuzacy do chronolegicznego rejestrowania
spraw wpiywajacych lub rozpoczetych w urzedzie,

14) rejestr kancelarviny — zestewienie spraw jednorodnych w formie
pisemne lub jako rejesty informatyczny,

15} znak akt — zespdt symbeoli okreslajacveh przynaleznost sprawy do
okreslone] komdrki organizacyineg 1 do okredionsg] grupy rzeczowego
wykazu akt,

16} znak sprawy — zesndl symboll ckredlajacych przynaleznosc sprawy
do okreglone] komdrki organizacyine] i ckreslone] grupy spraw w
wykazie, numer Sprawy ze spisu spraw lamane przez rok,

17}y punkt zatrzymania - kagde stanowisko pracy, przez kitdre
przechodze  akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
urzedowych zwiazanych z jei zalatwieniem,

18} teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp.
shuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowe pokrewnych
akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ia sama grupa akt
ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebna jednostke
archiwaina,

19} przesytka — pisma {dokumenty} oraz pakiety {paczki} otrzymywane i
wysylane za podrednictwem poczly, gohca, itp., a takze
otrzyvmywane I nadawane telefaksy,

20) wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych svmbolami
klasyfikacyinvmi { kwalifikacig archiwalng akt.

g 3.

Do podstawowych czyvnnosci kancelarvinvch nalezy:

1} przvimowanie | rozdzial korespondencii oraz przesyiek,

j prowadzenie ewidencji wplvwéw specjalnych 1 wartosciowych,

} snorzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

| wysyianie korespondencii i przesyiek,

| przyimowanie 1 nadawanie faksdw oraz obsiuga poczly
clektroniczne],

6} udzielanie informacii interesantom, a w razie poirzeby kiergwanie

ich do wiaSciwych biur lub wydziaidw,

Czyvnnoscl kancelarvine w urzedach wykonuja:

1} kancelaria,

2} sekretariaty,

3} referenci odpowiedzialni za merytorvezne zalatwienie dangj sprawy,

4} pracownicy sporzadzaiacy czystopisy

RN S
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Przyimowanie i obieg korespondencil

§ 4.

Korespondencie przyjmuje kancelaria, rtejestrujac ja ilosciowo w

rejestrze kancelaryinym, a podania skiadane do protokolu przyjmuja

wiadciwi referenci.

Przvimujac przesyiki pocztowe, zwlaszeza polecone i wartosciowe,

kancelaria sprawdze prawidiowesC zeadresowsnia oraz  stan

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza

adnotacie na kopercie luby opakowaniu oraz potwierdzeniu odbioru i

zada od pracownika urzedu pocziowego spisania protokolu o

doreczeniu przesyviki uszkodzoneal.

Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzeZeniem § 1 ust. 4, z

wyiatidem:

1} adresowanych imiennie, kitre przekazuje adresatom,

2} przesyviek me_;.a wnych oznaczonych Klauzula ,poufne” lub
LZastrzezone” ktére  po  zargjestrowaniu  w  dzienniku
korespondencyjnvim przekazuje odpowiednio kancelarii tajnej lub
adresatom posiadajacvm wiadciwe poswiadczenie bezpieczenstwa,

3} wartodciowych, kifre przekazuje wlaSciwej osobie lub komérce
organizacyingi.

Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczong na wewnelrzng] kopercie

napisem ,pouine” lub ,zastrzezone” okaZe sig, Ze zawiera ona

wiadomoscl stanowisce informacie nielawne, nalezy bezzwloczne

przekazal jg w zamkniete] kopercie odpowiednio kancelarii tajinej lub

adresatom peosiadajacyvm wladciwe podwiadezenie bezpieczenstwa — z

adnotacig o przyvezynie otwarcia koperty.

Po otwarciu "’&@}‘%‘““} sprawdza, sie:

1} c¢zv nie zawiecra ona pisma mylnie skicrowancgo,

2y czy d@%az.,,,ﬂ;wzt‘géf sg wymienione w pi§mie zaiaczniki.

Brak zalacznikéw lub oirzvmanie samych zalacznikdw bez pisma

przewodniego odnotowuie sic na piSmie lub zalacznilku.

Koperty 2z nienaruszonym  znaczkiem  pocziowym  (stemplem

pocztowym) dolacza sie tylko do pzsm

11 .poufnveh”, SZasirzezonych”, wartosciowyveh, poleconych,
ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2}  dla ktérych istoina jest data nadania (stempla pocztowego], np.

skargi, odwolania, zaZalenia itp.,

w Ktorych brak nadawcey lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zalacznikdw nadesianych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnodci zapisdw na kopercie z ich zawartodcia.

?@Wﬁﬁ;‘é%niﬁ otrzymania pisma kancelaria wydale na zgdani

skiadajacego pismo.

ARSI N
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Korespondencie myinie doreczona {adresowang do innego adresata)
zwraca sie bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany
keorespondendcii.

.Na kazde] wplywajacej na nodniku pepierowym korespondencit

umieszeza  sie w gérnym  lewym  rogu pierwszej strony (na
korespondencii przekazywane] bez otwierania — na przedniej stronie
koperty] pieczatke wplywu okredlajaca date otrzymania. Wzdr pieczgci
wplywu okredla zalacznik nr 1 do instrukcil.

. Po wvkonaniu czynnosci, o ktdérych mowa w ust. 1-10 kancelaria

segreguie wplywajaca korespondencje wediug je tz‘ﬁé i i przekazuie
sekretariatom 1 biurom. W razie watpliwoscl, ktére] komoree
organizecyine;  nalezy  przekazaf M@fﬁ:’ﬁp@ﬂﬁﬁﬁ{:}% kancelaria
przekazuie ja odpowiednim pionowym zastepcom CGeneralnego
Diyrektora.

Kancelaria jest stalym  punktem  wymiany  korespondencii
przeznaczonej do  oblegu wewnetrznego. Pojedyncze przesyiki
wymagajace natychmiastowego doreczenia biura i wydzialy przekazujg
sobie za podrednictwem swoich pracownikdw bez pokwitowan.

Przekazywanie korespondencii Generalnemu Dyrektorowi, zastepeom

fuaveak

i BElerownikowi urzedu
g 5.

Generalnemu Dyrektorowi kancelaria przekazuje za posSrednictwem
sekretariatu nastepujaca koresponcencie:

1} adresowang do Generalnego Dyrektora,

2] dotvezeca spraw ¢ charakierze reprezentacyinym,

i zastrzezona dla Generalnego Dyrektora,

4} protokoty 1 zalecenia pokontrolne z kontreoli przeprowadzonych
wiadchwe organy pafstwowe wiasciwe do ich przeprowadzania.
Zastepcom: Generalnego EWQ,{&}I‘& kancelaria przekazuje, poprzez ich

sekretariaty, korespondencie :

1} irniennie do nich adresowana,

2}  dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan i
kompetengii.

Kierownikowi urzedu kancelaria prezekazuie za poSrednictwem
sekretariatu nastepujace korespondencie:

1}  adresowang imiennie do kiercwnika urzedu,

2}  dotvczaca korpusu siuzby cywilnei oraz spraw kadrowych,

3} dotyczaca organizacii, zakresu dzialania 1 zasad funkcionowania
urzedu,

4} skargi 1 wnioski dotvezace dzialalnoesci urzedu Jub  jego

pracownikow,
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51 protokoly i zalecenia pokontroine z kontroll przeprowadzanych w
urzedzie przez odpowiednie organy kontrolne.

Przegiadanie i przydziclanie korespondencii

g 6.

Generalny Dyrektor, jego zastepey lub kierownik urzedu przydziclaja
korespondencie do zalatwienia przez wlasciwe komorki organizacyjne.
Na przegladane! korespondencii, przewidziane] do zatatwienia,
umieszcza sie dyspezycie dotvezace:

11 sposobu zajatwienis Sprawy,

27 terminu zalatwienia sprawy,

3} aprobaty zalatwienia sprawy badZ podpisania czystopisu.

Do przekazywania korespondencii powinno sie stosowal typowe
skrity.

Kierownicy komdérek organizacyjnych przegladaja korespondencie:

1} majaca dyspezycje Generalnego Dyrektora, jego zastepcdw lub
Hergwnika urzeduy,

| adresowanga do nich imiennie,

zawicrajaca ponaglenie 1 interwencgie,

wyrnagajaca  osobistego przyjecia  de  wiadomoS$ci, zajecia

stanowiska lub wydania wstepnych polecent dotyczacyeh sposobu

ich zalalwienia.

Jezeli korespondencia dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania

roznych komdrek organizacyinych lub pracownikdw, przekazuje sie ja

komérece organizacyine] lub  pracownikowi, do kidrego naleiy

zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

B

Wewnetrzny obieg akt.
g§7.

Chieg akt pomiedzy komérkami organizacyinymi odbywa sie, z
zastrzezeniem § 4 ust. 12 zdanie drugie, za posSrednictwem kancelarii
lub poczty elektroniczne].

Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza
sie wylacznie akta, co do kidrych obowiazek kwitowania wynika z
odrebnych przepisdéw.
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System kancelaryiny, rejestracia i znakowsnie spraw oraz zakiadanie
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teczek aktowych
g 8.

W komérkach organizacyinych urzedu obowigzuje bezdziennikowy
system kaneelaryjny oparty na jednolitym rzeczowymn wykazie akt.
Sprawe {nie pismo] rejestruje sie tvlko jeden raz na g@@si&wi@
pierwszego pisma w danej S@rawi@ otrzymanego z zewnalrz Iub
sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej s;g} awie nie
wpisuie sie do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w po orzadku
chronologicznym.

Wyvkaz akt stanowi jednolits, rzeczowsa, niezaleZng od struktury
organizacyine] urzedu, klasviikacje akt powstajacych w  toku
dziglainodci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna.
Obeimuie on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci urzedu
oznaczone w poszezeghlnych pozyciach symbolami, hastami |
kategoria archiwalna. Wykaz ten sluZy do oznaczania, rejestracii
taczenia i przechowywania akt,

Wvkaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietng] 1 dzieli
cato§é wytwarzanel dokumentacii na dziesied klas pierwszego rzedu
sformulowanych w spos6b ogdlny, oznaczony symbolami od 0 do 6.

W ramach tych klas wprowadza sie podzial na klasy drugiego rzedu
(hasla bardzie] szczegblowe] oznaczone symbolami dwucylrowymi
powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jedne]
z cyir od O do 6, co daie: §0-66 oraz dalszy podzial niektdérych klas
druglego rzedu na Klasy ftrzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzyevirowymi, to jest: 000-666, a w ramach kias trzeciego rzedu —
podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone  symbolami
czierocyirowymi, to jest: OU00-6666.

Klasy koncowe w poszezegdlnyeh jednorodnych tematyveznie grupach
spraw (hasiach), oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadajg
tematveznym {rzeczowymy teczkom aktowym oznaczonym tym samym

znakiem akt co klasy koficowe w wykazie.

Akta jednorodne tematveznie z téinych komdrek corganizacyjnych
urzedu beda posiadaly to samo hasto klasyiikacyjne i symbol liczbowy
hasta. Wvrézniad je beda symbole literowe 1 liczbowe stanowigee
oznaczenia nazwy dane] komérkl organizacyjne].

W uzasadnionyceh przypadkach kierownik urzedu moze rozbudowad
klasy HI i IV rzedu jednolitege rzeczowege wykazu akt z zachowaniem
kategorii archiwalnej klasy robudowywanej.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub deodaniu
nowvch symboli i hasel klasyfikacvinych w klasach pierwszego |
drugiego rzedu moga byd dokonywane tylko na podstawie zarzgdzenia
kierownika urzedu w porozumieniu z wiaSciwym archiwum
panstwowym.
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Oprocz hasel jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera o0znaczenie

kategorii archiwalne; akt

Do materialdéw archiwalnvch oznaczonyceh symbolem A7 zalicza sie

dokumentacie majaca frwala wartoSC historyezna, przewidziang do
przekazania do archiwum panstwowego.

. Do dokumentacii niearchiwalnej oznaczoneg] symbolem ,B” 1 cyframi

arabhskimi, okre§lajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum
zakiadowym, =zalicza sie dokumentacje majace czasowe znaczenic

praktyczne.

. Do dokumentacii oznaczone] symbolem ,B¢” zalicza sie dokumentacie

manipulacyina maiaca krétkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona

ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej

do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na
zasadach okredlonvch prrzez wladciwe archiwum pafstwowe.

. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana W

archiwum zakladowym przez okresiong liczbe lat (np. BE 3}, podiega
ekspertyzie, ktéra przeprowadzaja wiasciwe archiwa pafistwowe dla
ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalne] tej
dokumentacii.

§0.

Komérki organizacyine moga sporzadzad na wiasne potrzeby

szczegldlowy wyclag z wykazu akt, zawiergjacy odpowiednie symbole i

hasta Kklasyfikacvine oraz kategorie archiwalne dokumentacii

wystepujace w dzislalnoscl tych komobrek.

Wyciag z wykazu akt dla komdrki organizacyinej w zaleznosci od

potrzel moze zawierad:

1] nowe pozycie (symbole i hasla Kklasyviikacyine] utworzone przez
rozbudowanic koncowych klas trzeciego 1 czwartego rzedu W
wykazie akt w klasy bardzie] szezegdlowe przy zachowaniu
nznaczeh kutegorii archiwalne] i okresu przechowywania akt,
ustalonego dia klasy rozbudowane],

2} pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszege rzedu, 2
ustaleniem wlasciwe] kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego

jeden egzemplarz zagrzymuje dla siebie dana komdérka organizacyjng,

a drugi przekazuje sie do archiwuin zakiadowego.

g8 10,

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe
do spisu spraw, zaloZonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
alkt, do rejestru  kancelarvinego, dziennika  korespondencii
dokumentéw oznaczonvch kilauzula ,zastrzezone”™ Iub dziennika
ewidencii  wykonanych dokumentdéw  oznaczonych klauzulg
Jastrzezons”.
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Spis spraw prowadzi sie na specialnych formularzach lub w rejestrach
elektronicznych. Wzor formularza spisu spraw — zalacznik nr 2 do
instrukcii.

Sekretariat lub referent, po ofrzyvmaniu pisma do zalatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszezete], czy tez rozpoczyna
nows, sprawe. W plerwszym wypadku pismo dolacza do akt sprawy
(poprzednikéw), w drugim, przed przysigpieniem do zalatwienia,
rejestruje jako nows sprawe. W obu wypadkach referent wpisyje znak
w obrebie odcisniete] pieczeci wplywu.

§11.

Znak sprawy (alkt) jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo

dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1} literowy znak rozpoznawczy — GDDKIA,

2} symbol literowy komdrki organizacyjnej zgodnie z regulaminem

organizacyjnym GDDKIA,

3} symbeol literowy rozpoznawczy referenta prowadzacego sprawe,

} symbol liczbowy hasta wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

} liczbe koleina, pod kibra sprawa zostala zarejestrowana w spisie
sSpraw,

6} dwie ostatnie cylry roku, w kKidrvim sprawe wWSzZCzeto.

Poszegegbine elementy znaku sprawy oddziela sie  kreskami

@oziem“m% oraz kresks poprzeczna, *’gp. GDDKIA-BP-1-mi-025-1/02;

s

@u@kﬁ - u@ﬁsména Dyrekcie Bmff Eraiowych i Autostrad - znak

FOZPpoEnAWCEY,

BP - gymbol biurg,

1 — wydziai,

md - symbol referenta sprawy,

023 -symbol liczbowy grupy klasyiikacyjng] =z Jjednolitego
rzeczowego wykazu akt,

217 - Hezbe koleing ze spisu spraw,

027 - dwie ostatnie cyfry roku.

Sprawy nie zalatwione ostatecznie w clagu danego roku zalatwia sie, 2
zastrzezeniem ust. 5, w roku nastepnyvm bez zmiany dotychczasowego
ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

W przypadku koniecznodci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe,
ktéra zostala ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim | 0@1@2@@& do
wiasciwe] teczki, przenosi sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie
spraw ubwegisﬂ@ roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do teczki
hasio...

§ 12

1. Nie podlegaja rejestracii
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| publikacie [gazety, czasopisma, ksiazki, ogioszenia, prospekty ip.,
| potwierdzenia odbioru, ktdre dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,

| dokumenty ksicgowe, '

| zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odiozy¢ do
odpowiednich zbioréw lub teczek przedmictowych wediug rzeczowego

wykazy akt,

s 00 B e

g 13.

W celu rejestracii spraw jednorodnych i masowo naplywajacych
zamiast spisdw spraw, o kiérvch mowa w § 12, zaklada si¢c rejestry
kancelaryine, prowadzone w ukiadzie rzeczowym lub alfabetycznym na
specjainych formularzach albo w postaci informatyczne;.

Kazdy rejestr kancelaryiny otrzymuje wiasny symbol {znakj.

Decyzie W sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dia
okreslonej grupy spraw pedejmuie kierownik urzedu badz kierownik
komérki organizacyjnej.

Rejestry prowadza referenci spraw.

Kazdemu reiestrowi odpowiadsa teczka, oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i
wpisanvch do danego rejestru.

Rejestry kancelaryine moga byé prowadzone dla kazdego roku
kelendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu
reiestrow przez kilka lat zapisy poszezeghlinych lat nalezy zakonczyd, z
pozostawieniem miedzy latami calel nie zapisaneg] strony, ktéra nalezy
przekreslic. Numeracie zapisbw rozpoczvna sie w kazdym roku od nr
1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru skiada sie z tych samych elementdéw
co znalk sprawv wpisanei do spisu spraw, z fg roznica, Ze zamiast
kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolgjny numer
zapisu w rejestrze.

g 14.

W Generalnel Dyrekcii Drog Krajowych i Autostrad prowadzone sa
nastepujace centralne rejestry kancelaryine:

1} rejestr skarg 1 wnioskdw,

2} rejestr aktdw wewnetrznych Generalnege Dyrektora,

3} rejestr alktdw wewnetrznyeh kierownika urzeduy,

4} rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

Sekretariat  Generalnego Dyrektora moze prowadzi¢ dziennik
korespondencyiny (na noéniku papierowym lub  jako rejestr

informatyvcznyvl, w ktérym rejestrowane bedsg wszystkie pisma
kierowane do Generalnego Dyrekiora.
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§ 15,

Kazdej koficowe] klasie wvkazu skt powinna odpowiadal teczka
aktowa [przy duze] ilodci akt podziclona na tomy], zawiergjaca akta o
tym  samym symbelu i hadle klasyfikacyjnym oraz kategorii
archiwalnei. Niedopuszczalne jest laczenie w jedne] teczee akt o rozngj
kategorii archiwalnej.

Na kagzdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe teczki i nowe do nich

spisy spraw. Sprawy nie zakonczone przenosi sie do nowego spisu

spraw pod odpowiednia liczbg porzadkows odnotowyjac o w

poprzednim spisie spraw. Jezeli zalkoficzenie sprawy spodziewane jest

w I kweartale nowego roku, nie jest konieczne przenoszenie jej do

NOWEeZo SPIsU Spraw.

Kazda teczka obeimujaca dokumentacie powinna zawieral na okladee

nastepujace oznaczenia:

1} na Srodku u gory - peina nazwe jednostki organizacyinel a w
drugim wierszu komérki organizacyine],

2} w lewym gbérnym rogu - znak teczki skiadajacy sie z symbolu
komérki organizacyineg] 1 symbolu lczbowego hasla z wykazu aki,

3) w prawym gornym rogu — kategorie archiwalng z wykazu akt, w
preypadku kategorli ,B” — ckres przechowywania,

4} na Srodku — tytul teczid L. nazwe hasta klasylikacyjnego wediug
wykazu akt uzupelniona o rodza] deokumentacii (protokoly,
sprawozdania, itp.),

51 pod tytulem - date zaloZenia teczki,

6] numer tomu, jesh akta o tym samym svmbolu obgimuja kiika
teczelk {tomdw),

Jezeli dokumentacia przechowywans jest w  segregatorach, opisy

umieszeza sie na ich grebietach.

WzOr opisu teczki — zatacznik Nr 3.

W razie potrzeby mozna niekidre teczki [ spisy spraw prowadziC przez

dluzszy okres {teczki cilagie]. Dotyczy to spraw objetosciowo nieduzych,

ktoryeh charakter wymags, aby laczone byly przez diuzszy okres (np.
teczka zawierajaca przepisy ogblne, zarzadzenia organizacyjne itp.].

Zalatwianie spraw
g 16,

Referenci zatatwiajg sprawy wediug koleinosdci ich wplywu i stopnia
pilnodci. Kazds sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia
jei z inng sprawg nie majace z nia bezpoSredniego zwiazku.

Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nue jest mozliwe:
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nalezy postapié ze spraws zgodnie z obowigzujacymi przepisami

dotyczacymi terminéw zalatwienia, ze szczegdinym uwzglednieniem

przepiséw Kpa,

21 gdv w konkretne] sprawie nie stosuje sie przepiséw wymienionych
w pkt 1, a sprawa dotyczy organu nadzorujacego, nalezy zwrdcic sie
do tego organu z wnioskiem ¢ przesuniecie terminu, podajac
przvezyny uniemozliwiajace zalatwienle sprawy W wWyznaczonym
terminie oraz zaproponowad nowy termin jej zatatwienia.

Referent opracowuje projekt pisme, kiory wraz z akiami sprawy
prvediiada  aprobuiscemu.  Aprobujacy sprawdza  prawidiowose
projekiowansgo  zat ienia sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca
profekt pisma wraz 7 skiami sprawy referentowi. Feferent sporzadza
czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu
referent dotacza do niego zalaczniki { wraz z kopia pisma przekazuje
czystopis kancelarii celem wystania adresatowi. Jezell kopie pisma ma
otrzymad wicksza liczba odbiorcédw lub gdy pismo ma by¢ rozesiane
wediug rozdzielnika, referent powinien przekazal do kancelari
odpowiednia liczbe kopil albo powielonvch pism, z dodatkowym
egremplarzem dla dokonania adnotacii o wysylce. Kancelaria
sprawdza ilo§¢ zalacznikéw, wysyla czystopis adresatowi, a kopic
pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacia.

Przy zolatwianiu spraw nalezy wykorzvsta formularze 1 drukd

przewidziane przepisami szczegslnymi,

Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okreSla regulamin

organizacyiny urzedu.

Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw

przez wpisanie w odpowiednie] rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska

(nazwy} strony (adresatal.

g8 17.

Zalatwienie spraw moze by¢ pisemne i usine.

Przy pisemnym zalatwienin sprawy stosuje sie nastepujace formy:

1}  odreczna, gdy zachodzi potrzeba pisemnego zalatwienia sprawy
bez pozostawienia (kopii] pisma w keomdrce organizacyinej badz
tez sporzadzenia notatki na wplywie olrzvmanym do zalatwienia,
informuiace] o sposobie zalatwienia sprawy.

2} korespondencyijng polegajaca na sporzadzeniu przez referenta
projektu pisma zalatwiajacego sprawe.

Ustnie zalatwia sie sprawy, gdy zachodzi potrzeba udzielenia stronie

zainteresowanej odpowiedzi {informacji | ustnie {telefonicznie},

g 18,
Pismo zalatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy

zewnetrzne] dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu
A4 w ukdadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierad:
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nagidwek — druk lub podiuZng pieczed naglowkows,

znall sprawy,

powolanie sie na znak i date pisma, kibrego odpowiedzZ dotvezy,
date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

okredlenie odbiorey w pierwszym przypadku wraz g adresern,

tresc pisima,

nodpis {imie 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe}.

razie potrzeby pismo 1 jegoe kopia powinny réwniez zawieral

nastepuiace okredlenia:

1)

5)

Lo

1}

2

nad adresem z prawel strony — wskazéwki dotyczace sposcbu
wysylania czystopisu: polecony”, ,ckspres’, ,za ZwWrotnymn
dowodem doreczenia”, ,pilne” itp.,

pod treécig zalatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przesylanych
zalacznikdw (zal. ..} lub wymienia sie je z podaniem liczb
porzadkowych, na kazdym zalgczniku wpisuje sic w prawym
gornym rogu kolejny numer zalacznika (Zal. Nr ... do pisma znak
ol

adresy tvch instyiugii lub osdéb umieszczone pod trescig pisma z
lewe] strony pod klauzula: ,Otrzymuja do wiadomosdel” — jezell tresc
pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomodcl nnym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopil pisma,

pod treécia pisma z lewe] strony — termin wyznaczony do
zalatwienia sprawy; nalezy wyznaczyé termin, w kitérym mozliwe
jest zalatwienie sprawy; po uplywie terminu wyznaczonego do
zatatwienia sprawy referent decyduje o wysianiu ponaglenia lub
przesunicciu terminu i fakt ten odnotowuyje w aktach sprawy,
ewentuaine wskazdwli dia kancelarii.

Kopia pisma zalatwigjacego powinna ponadto zawieral:

parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewel strony pod
tredcig pismal,

termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolgczenia jei do akt pod
tredcia pisma w lewe] doinej czesci arkusza.

4. Przy sporzadzaniu odpisu lub kserckopil pisma lub dokumentu nalezy
urmiedcié pod tekstem z lewej strony kiauzule: ,Stwierdzam zgodnose z
orvginatem”, a takze date, podpis 1 stanowisko sluzbowe osoby
stwierdzaiacej zgodnosd trescl.

Wyayianie i doreczanie pism

g 19,

1. Korespondencja moze byl przckazywana odbiorcy w postaci pisma
Wysvianego:

}
E
J

R

przesvika, listowa,
faksem,
na nosniku informatyeznym, wysyilanvm przesyika listows,
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4} poczia elekironiczna.
Pisma przeznaczone do wysiania pracownik kancelarii:
1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz
czy dolaczonoe przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakdw
zwraca pismo referentowi do uzupeinienia,

2) stwierdza swojs parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku
elektronicznym wysytke pisma wraz z data jego wyslania,

3} zwraca 'feff;"en‘{@m kopie wystanvch pism,

4) wpisuje preesyiki specjainego rodzaju do odpowiednich rejestrow

konirolnych,

51 do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru dolacza wypelniony odpowiedni formularz  przypina go do

koperty.
Dla pism otrzymanych do wysylkd kancelaria przygotowuje koperty, na
ktérych w prawe] dolnej czedci zamieszeza adres odbiorcy skiadgjacy
si¢ z:
1} imienia i nagwiska badZ nazwy instytucji,
2} nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy |
numerem nieruchomosci.
Pisma adresowane deo tego samego adresata wysyla sie w jedne]
kopercie.
Sprawy zalatwione wysyla sie w dniu ich podpisania.
Pismo wysyla sic zgodnie z dyspozycia zamieszezong nad adresem
{polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma
byé wy fs;%zmﬁ jako Ufzesﬂka Zwvkia.
Pf:},ﬁjsm, do wysiania przesyiki nigjawnej {,poufne” lub ,zastrzezone”)
odbywa sie za pokwitowaniem w wykazie przesyiek nadanvch.

Przechowywanie akt

g 20.

. Akta spraw zakohczonych  przechowuje sie w  komérkach

organizacyinych przez dwa lata; po uplywie tego terminu nalezy
przekazad je do archiwum zakladowego.

Okres przechowywania liczy sie od pierwszege stycznia roku
nastepnego po dacie ostatecznego zalatwienia sprawy.

Wzor teczki obiegowe] pism - zalacznik nr 4 do instrukcji.

Przekazywanie akt do archiwum zakisdowego

§21.

. Alsta  spraw  ostatecznie  zalatwionych  komérki  organizacyine

przekazuja do archiwum zakladowego po uplywie 2 lat, kompletnymi
rocznikami zgodnie z terminem ustalonvim z archiwista,
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Komérki organizacyine dokumeniuja w stanie uporzadkowanym i
przekazuja akta na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych. Przez
uporzadkowanie gkt rozumie sig!

1] takie ulozenie akt wewngtrz teczek, aby sprawy nastepowaly po
sobie wedlug liczb porzadkowych spiséw spraw ([rejestrow),
poczynaiac od najwczeénieisze] sprawy; w obrebie sprawy pisma
ukiada sie chronologicznie, poczynaiac od pisma rozpoczynajacego
sprawe,

2) wylaczenie zbednveh egzemplarzy tych samych pism i akt kategoril
‘f.}

3t ulogenie teczek wedlug  hasel  klasyfikacyjnych  jednolitego
rZECZOWEZ0 Wykazu akt,

4} odiczenie do teczki spisu  spraw lub innych  Srodkéw
ewidencyinvch,

5} opisanie teczek na ich zewnegtrznej stronie, zgodnie z § 15 ust. 3,

6} w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie calosci aki,
ponumercwanie stron | oznaczenie na zewnetrzng] stronie teczki
ich liczbyv.

Spisy =zdawczo - odbiorcze sporzadza sie osobno w  czterech
egzemplarzach dla dokumentacjl kategorii A 1 w trzech egzemplarzach
dia dokumentacii kategorii B, z ktérych jeden z kazde] kategorii
pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania
akt; porostale egzemplarze otrzvmuje pracownik prowadzacy archiwum
zakiadowe. Wzir spisu zdawczo-odbiorczege - zalacznik nr 5 do
ins‘éﬁz‘ukef'

Spisy zdawczo-odbiorcze pedpisuja: referent przekazujacy akta |
pfaca‘m ik prowadzacy archiwum zakiadowe.
Do akt oo 6%4:8;/”8}’1”{&1 archiwum zakiadowemu dolacza sie zbedne w

pracy hvé zacel ewidencie, rejestry i kartoteki.

Akta spraw ostatecznie zalatwionyvch, ktore ze wzgledu na swoj
przedmiot beda nadal potrzebne w komdrkach organizacyjnych, mozna
wypozyczal po dokonaniu formalnodci przekazania ich do archiwum
zakladowego tzn. zarejestrowaniu ich w ewidencii archiwum.
Archiwum zakiadowe moze odmbwic przvijecia akt
nieuporzadkowanych zgodnie z § 21 ust. 2 niniejszej instrukcii,
powiadamia wiedv ¢ zaistnialej sytuacji kierownika komorki
przekazujacej akta i swojego przelozonego.

Postepowanie z dokun e@&aﬁ;@ w preypadiu reorganizacyi

i

§24:

W razie likwidacii komarki @%‘gau_zammeg lub przejecia jei dziatalnodce:
przez inng komérke, komorka likwidowana przekazuje akta spraw
zakoficzonych do  archiwum zakladowego, zgodnie 2z zasadami
ustalonymi w niniejsze] instrukcjl. Akta bedsce w toku zalatwiania
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nrzeimuie prawny nastepca likwidowane] komorki na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, kitdrych kopie przekazuje sic do
archiwum zakladowego.

W ragie zniesienia lub likwidacii urzedu, lkwidator przekazuje
materialy archiwalne {kategorii A} de wladciwego archiwum
pafistwowego, a dokumentacje niearchiwalng {(kategorii B} — urzedowi
przejmujacemu sprawy znoszone] lub likwidowane] jednostki.

Homtrola pracy kancelaryjnej

g 23,

1. Nadzér i kontrole nad prawidiowym wykenywaniem Drzez pracownikow

urzedu czvnnodcl kancelaryinych sprawuje kierownik urzedu Iub
osoba przez niego upowazniona.

2. Kontrola polega w szozegdinosdci na sprawdzaniu:

V prawidlowodci zalatwignia spraw,

} terminowos$ci zatatwiania spraw,

} prawidiowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

} prawidiowosci zakiadania i prowadzenia spisOw spraw, rejestrow
oraz teczelk,

terminowosci przekazywania akt do archiwum zakiadowego.

o 0d N e

“



