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ZARZADZENIE

nrZD-015/01A/11

Dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Kraj.
z dnia 20.01.2011 r.

W sprawie:
wprowadzenia w zycie Instrukcji kancelaryjnej Zarzadu Drogowego w Sepdlnie
Krajenskim.

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 201 1r., poz. 67)

zarzadzam, co nast¢puje.

§1
Wprowadza si¢ w zycie Instrukcje kancelaryjng obowiagzujaca w Zarzadzie Drogowym w Sg¢pdlnie
Krajenskim w brzmieniu okreslonym zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Dotychczas obowiazujace w tym zakresie zarzadzenia przedmiotowe zostajg uchylone.

§3

Za wdrozenie w zycie zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Panig Anit¢ Falkowska - Inspektora
ds. finansowo-ksiegowych i kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sep6lnie Kraj.



Zalgcznik do zarzqdzenia nr ZD —015/014/11
Dyrektora Zarzgdu Drogowego

w Sepdlnie Kraj.

zdnia 20.01.2011 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Sepolno Kraj., 20 stycznia 2011 r.
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Rozdzial 1

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 2011r., poz. 67)

Postanowienia ogolne:

1.

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady i1 tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Zarzadzie Drogowym w Se¢pdlnie Krajenskim.

Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnej zapewniajg
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i1 przechowywania oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

§ akta sprawy: catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajace dane, informacje, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

§ aprobata: wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

§ czystopis: tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu przez wystawce,

§ skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej zatatwienia,

§ dokument: akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

§ korespondencja: kazde pismo wptywajace do Zarzagdu Drogowego lub wysytane przez
Zarzad Drogowy,

§ nosnik informatyczny: dyskietka, ptyta CD lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

8§ no$nik papierowy: arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma
itp.,

8 pieczgé: stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagléwkowe, imienne
do podpisu itp.,

§ przesylka: pisma (dokumenty) oraz paczki otrzymane i wysylane za posrednictwem
poczty, kuriera itp., a takze otrzymywane i1 nadawane telegramy, faksy i poczta
elektroniczna.

§ prowadzacy sprawe: pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zalatwienia,

§ rejestr kancelaryjny: zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemne;j,

§ dziennik korespondencyjny: zapis korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

§ sprawa: zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument (takze korespondencja
z faksu 1 poczty elektronicznej) wymagajaca rozpatrzenia 1 podjgcia czynnosci
stuzbowych,

§ teczka aktowa: teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta
samg grupg akt ustalong wykazem akt,

§ zalacznik: kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy si¢
do tresci lub tworzacy calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksiazki itp.),
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4.

§ znak akt: zespol symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonego dziatu
1 okres$lonej grupy rzeczowego wykazu akt,

8 metryka sprawy: metryka powinna zawiera¢ — date wszczgcia lub znak sprawy, zwiezle
okreslenie przedmiotu sprawy, nazwisko, imi¢, stanowisko, wskazanie identyfikatora
dokumentu w aktach sprawy, (wzor metryki stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji).

Zgodnie ze schematem organizacyjnym jednostki stosuje si¢ nastepujace symbole literowe
dziatow:

§D — Dyrektor

§ GK - Gltoéwna Ksiggowa

§ FK - Dziat Finansow i Kadr
§ DT - Dziat Techniczny

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

8§ przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie rozumiane, jako
potwierdzenie odbioru podpisem w dzienniku korespondencji,

8§ wysylanie korespondencji i przesytek,

8§ przyjmowanie i nadawanie telegramow i faksow,

8 udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
dziatow.

Czynnosci kancelaryjne w Zarzadzie Drogowym wykonuje referent ds. administracji
odpowiedzialny za merytoryczne zatatwienie sprawy.

Rozdzial 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji.

1.

10.

Korespondencje przyjmuje referent ds. administracji Zarzadu Drogowego w Sepoélnie
Krajenskim.
Referent otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem adresowanych imiennie.
Po otwarciu koperty sprawdza sig:
§ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
8 czy dotaczone zostaty wszystkie zataczniki wymienione w piSmie.
Potwierdzenie otrzymania pisma referent dokonuje na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencja mylnie dostarczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.
Na kazdej wpltywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ na przedniej
stronie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania korespondencji.
Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w pkt. 1-7 referent rejestruje korespondencje w
dzienniku korespondencji i przekazuje calg korespondencje Dyrektorowi Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Krajenskim.
Nie rejestruje si¢ publikacji, prospektow, czasopism, zyczen.
Referent jest staltym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.
Korespondencje przejrzang 1 zwrdcong przez Dyrektora pracownik dzieli zgodnie
z dyspozycjami na:

8 podlegajaca zatatwieniu przez Dyrektora,
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§ podlegajaca zatatwieniu przez wilasciwy dzial.

Rozdzial 111

Wysylanie korespondencji.
1. Pisma przeznaczone do wystania powinny by¢ dostarczane do referenta do godziny 13:00.
2. Na kopercie umieszczona powinna by¢ pieczatka nadawcy (w goérnym lewym rogu) oraz
peten adres odbiorcy pisma.
3. W przypadku, gdy pismo ma by¢ wyslane listem priorytetowym, poleconym lub za dowodem
doreczenia, dyspozycja wystania.
4. Na kopii wystanego pisma pracownik potwierdza jego wystanie wpisujac date¢ wystania
1 parafe.
5. Korespondencja powinna mie¢ prosty 1 szybki obieg umozliwiajacy terminowe 1 wiasciwe
pod wzgledem merytorycznym, zatatwienie sprawy.
6. Dyrektor przegladajac korespondencj¢ decyduje:
8 ktorg korespondencj¢ zatatwia sam,
§ przydziela pozostata korespondencje do zatatwienia wedtug wtasciwosci innym osobom.
7. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby umieszcza si¢
dyspozycj¢ dotyczaca:
§ sposobu zalatwienia sprawy,
§ terminu zalatwienia sprawy,
§ aprobaty zalatwienia sprawy.

8. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty.

Rozdzial IV

Formy zalatwiania spraw.

1. Sprawy nalezy zatatwia¢ w sposob najprostszy, w zalezno$ci od potrzeby w formie ustne;j,
telefonicznej, telefaksowej, droga elektroniczng lub listem poleconym, za potwierdzeniem
odbioru lub zwykte.

Sprawy przedstawione w sposob pisemny zatatwia si¢ zawsze w sposob pisemny.

3. Kazde pismo winno by¢ zarejestrowane 1 przekazane Dyrektorowi Zarzadu Drogowego
do weryfikacji.

Sprawy przekazane do uzgodnienia lub zaopiniowania nalezy traktowac, jako pilne.

5. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminow zalatwienia sprawy nalezy do osoby
odpowiedzialnej za zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial V

Dokumentacja tworzaca akta sprawy.

1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
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2. Znak

3. Znak
a)
b)
¢)
d)

sprawy jest cechg rozpoznawczg catosci akt tej sprawy.
sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w p-kcie 3 1

oddziela kropka w nastgpujacy sposob: ZD-20.123.77.2011.AB, gdzie:

a)
b)
¢)

d)
e)

ZD-20 — oznacza komorke organizacyjng,
123 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

77 — to liczba okreslajgca 77-mg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komdrce
organizacyjnej ZD w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

2011 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela

AB — inicjaly osoby prowadzqcej sprawe.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt

w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w p-kcie 3 ppkt c, ktory jest
podstawa wydzielenia grup spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy zapisuje si¢ w nastepujacy sposob:

a)
b)
¢)
d)
e)

oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy sprawy,
kolejny numer sprawy, ktora jest podstawq wydzielenia,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

6. PoszczegoOlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w punkcie 5 oddziela si¢ kropkag
w nastepujacy sposob: ZD-20.123.77.2.2011.AB, gdzie:

a)
b)
¢)

d)
e)
D

ZD-20 — oznacza komorke organizacyjng,

123 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

77 — to liczba okreslajgca 77-mgq, sprawe bedqgcg podstawg wydzielenia grupy spraw w
2011 roku. w komorce organizacyjnej ZD w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

2 — to liczba okreslajqca 2-gq sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbq 77,

2011 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

AB — inicjaly osoby prowadzqcej sprawe.

7. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata podporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacj¢ takg moga stanowic:

§
§
§

wn W W W

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania,

niezamowione oferty,

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety) oraz inne druki,
chyba, ze stanowig zatgczniki,

dokumentacja finansowo-ksieggowa w szczegdélnosSci rachunki, faktury 1 inne
dokumenty ksiggowe,

listy obecnosci,

karty urlopowe,

dokumentacja magazynowa,

rejestry 1 ewidencje w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdéw biurowych, zbiorow bibliotecznych.
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8. Wypozyczenie akt:

Wypozyczajac akta sprawy (znajdujgce sie¢ w danym dziale) sporzadzamy krotka
notatke, na ktoérej powinno si¢ znalez¢: data wypozyczenia akt, imi¢ 1 nazwisko osoby
wypozyczajacej akta, data ewentualnego zwrotu akt sprawy, podpis wypozyczajacego akta
sprawy.

9. Opis teczki aktowej powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych elementow:

§ pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku w gornej czesci,

§8 symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej,

§ kategori¢ archiwalng, a w przypadku kategorii B rowniez okres przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

§ tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt — na $rodku,

§ rok zatozenia teczki aktowej — pod tytutem teczki aktowej,

§ numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod roczna
data.

np.
DZIAL TECHNICZNY
1430 ‘ Obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publiczne;j
2011
Tom IV
Rozdzial VI

Zasady sporzadzania pism:

1. Przy sprawach zatatwianych pisemnie nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:
8 kazdg sprawe zatatwiamy oddzielnym pismem,
8 pisma sporzqdza si¢ zawsze w 2-ch egzemplarzach,
8 oryginal pisma wychodzqcego na zewngtrz sporzqdza si¢ na kartkach A-4 zawierajgcych
logo Zarzgdu Drogowego w Sepolnie Krajenskim.

2. Kazde pismo wychodzace powinno zawiera¢ nast¢pujace elementy:
8 nazwe firmy i adres odbioru pisma,
8 znaki powolawcze: znak sprawy i date sporzqdzenia pisma,
8 tresé,
8 podpis,
8 elementy dodatkowe: metryke sprawy, (jesli rodzaj sprawy tego wymaga).

3. Nazwa

1 adres odbiorcy — kazdy sktadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym

wierszu w odpowiedniej kolejnosci. Jezeli pismo przeznaczone jest dla okreslonej z imienia 1
nazwiska osoby to piszemy je w pierwszej kolejnosci nie wymieniajac tytutow naukowych
tylko stanowisko stuzbowe.



Rozdzial VII

Wewnetrzny obieg akt:

1.
2.
3.

Obieg akt migdzy pracownikami odbywa si¢ za pomocg referenta lub poczta elektroniczna.
Obieg akt papierowych odbywa si¢ za pokwitowaniem w dzienniku korespondenc;ji.

Jesli pracownikowi jest przekazywana kopia pisma to na oryginale kwituje on odbior kopii
pisma.

Rozdzial VIII

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych:

1.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych zarzadu
Drogowego w Sepdlnie Krajenskim, pod warunkiem zapewnienia ochrony danych
przetwarzanych w systemie informatycznym, w tym zwlaszcza danych osobowych.

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celach:

§ przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej skrzynki poczty
elektronicznej,

8 wspoldziatania z bazami danych innych wspolpracujgcych instytucji,
8 tworzenie, przeksztalcanie i przechowywanie niezbednych dokumentow, baz danych,
arkuszy, plikow graficznych itp.
Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
8 dopuszczanie do dostgpu wylqcznie upowaznionych pracownikow,
8 odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.
Dostep do zbioru danych zawartych w komputerze zabezpiecza si¢ przez nadanie hasta

dostepu identyfikujace pracownika, ograniczajace dostep do danych osobom nieposiadajagcym
odpowiednich uprawnien.

Rozdzial IX

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

Nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych nalezy do Dyrektora Zarzadu
Drogowego w Sepdlnie Krajenskim sprawdza on:

§
§
§

prawidlowos¢ zalatwiania spraw,
prawidtowos$¢ obiegu akt,

pilnowanie, aby ukazujace si¢ akty prawne i1 inne akty normatywne docieraly do
zainteresowanych pracownikow dzialow w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich
trescig.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

METRYKA SPRAWY

oznaczenie sprawy "

tytul sprawy ?
Lp. data podjetej | oznaczenie osoby okreslenie wskazanie identyfikatora
czynnosci podejmujacej podejmowanej dokumentu w aktach

dang czynno$¢ ® czynnosci sprawy, do ktorego odnosi
sie dana czynnosé ¥

1) data wszczgcia lub znak sprawy

2) zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy

3) nazwisko, imig, stanowisko

4) wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w
danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktorego odnosi si¢ dana czynno$é



