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Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

81
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg” okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Zakfadzie Katastralnym we Wroctawiu.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz? utratg dokumentéw w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

3. Instrukcja reguluje postepowanie w zakresie czynnosci kancelaryjnych z dokumentacjg, niezaleznie
od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, poczawszy od wptywu
lub powstania dokumentacji w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu do momentu
uznania jej za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

4. Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§2
1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) archiwista — pracownik Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu realizujgcy
zadania zwigzane z obstugg archiwum zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu,
w ktérym sg gromadzone , przechowywane, zabezpieczane oraz udostepniane catosci
zbioru dokumentacji aktotworcy;

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

4) akta sprawy - dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwiekowa, filmowa, multimedialna, zawierajagca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i
rozstrzygania;

5) dekretacja - adnotacja umieszczana na pisSmie lub do niego dotgczana, zawierajgca
wskazanie osoby lub komaérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, date i
podpis dekretujgcego, a ponadto moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

6) droga elektroniczna - poczta elektroniczna lub ESP;

7) dyrektor PZK - Dyrektor Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

8) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

9) informatyczny nosnik danych - materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz akt, na podstawie ktérego nastepuje oznaczanie,
rejestracja i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
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nietworzacej akt spraw, kwalifikowana i klasyfikowana jest dokumentacja powstajaca w
komarkach organizacyjnych PZK;

11) kierownik komorki organizacyjnej - kierownik dziatu lub pracowni, osoba kierujgca
komoérka organizacyjng lub osoba upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze
osoba na samodzielnym stanowisku wydzielonym w strukturze organizacyjnej PZK;

12) komérka merytoryczna - komorka organizacyjna zaktadajaca sprawe, odpowiedzialna
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, dokumentujgca przebieg zatatwienia i
rozstrzygniecia prowadzonych spraw, przygotowujgca dokumentacje spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego;

13) komérka organizacyjna - dziat, pracownia lub samodzielne stanowisko pracy
wydzielone w strukturze organizacyjnej PZK;

14) materiat zasobu — materiaty i zbiory danych, o ktérych mowa w § 5 Rozporzgdzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu
prowadzenia paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

15) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

16) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg
trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

17) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajgcych
na nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe — Powiatowy Zaktad
Katastralny we Wroctawiu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje o
liczbie zatacznikow;

18) pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowg,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

19) prowadzacy sprawe - osoba zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

20) przesytka — pisma, dokumentacja, materiaty w postaci elektronicznej i nielektronicznej
otrzymane lub wysytane w kazdy mozliwy sposéb, w tym drogg elektroniczng;

21) przesytka elektroniczna — przesytka otrzymana lub wystana drogg elektroniczng lub na
informatycznym nosniku danych;

22) punkt kancelaryjny - sekretariat lub stanowisko pracy, na ktérym pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

23) PZK — Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu;

24) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek, ktéry w systemie
tradycyjnym moze by¢ prowadzony w postaci elektronicznej lub papierowej;

25) rejestr przesytek wptywajacych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez PZK;
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26) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez PZK;

27) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzgdkowany zbidr informatycznych
nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;

28) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestrowania
spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej komérce
merytorycznej;

29) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

30) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia wykorzystania narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

31) system PZGiK — system teleinformatyczny panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia
paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w ktérym rejestruje sie sprawy
dotyczace materiatébw udostepnianych z panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;

32) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

33) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

34) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.);

35) znak sprawy — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej
komoérki organizacyjnej i okreélonej grupy spraw z wykazu akt uzupetniony o liczbe
porzagdkows ze spisu spraw oraz cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

2. Oznaczenia kategorii archiwalnej, wystepujace przy hastach klasyfikacyjnych w jednolitym wykazie
akt, wynikajg odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Sposéb oznaczania kategorii
archiwalnej dokumentacji jest nastepujacy:

1) symbol A - oznacza kategorie archiwalng dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne. Dokumentacje majgca trwatg wartosé¢ historyczng, przewidziang do
przekazania do archiwum panstwowego;

2) symbol B — oznacza kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbol B z dodatkiem cyfr arabskich, ktore okre$lajg liczbe lat przechowywania w
jednostce, oznacza kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktora po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie przydatnosci
uzytkowej, podlega brakowaniu a nastepnie zniszczeniu lub przekazaniu na
makulature za zgodg wtasciwego archiwum  panstwowego;  okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia 1
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stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb PZK oraz dla celéw kontrolnych;

b) symbol Bc oznacza dokumentacje majgca krétkotrwate znaczenie praktyczne,
ktdra po petnym jej wykorzystaniu podlega brakowaniu bez przekazywania jej do
archiwum zakfadowego, po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum
panstwowego;

c) symbol BE z dodatkiem cyfr arabskich, oznacza dokumentacje, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe,
ktore moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§3
1. W PZK czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym. Do wspomagania systemu
tradycyjnego w zakresie prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych dotyczacych
obstugi panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego jest wykorzystywany system PZGiK.

2. W PZK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, zwanym takze wykazem akt, stanowigcym Zatacznik nr 2 do Zarzqdzenia Dyrektora PZK we
Wroctawiu w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwum zaktadowego.

3. Dokumentacja powstajgca i wptywajgca do PZK jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
wykazu akt przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

4. Jezeli w dziatalnosci PZK pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom wprowadza sie —w uzgodnieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego — przed
pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan.

5. Zmiany w wykazie akt polegajacej na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje, w drodze
zarzadzenia, dyrektor PZK w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

6. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.
7. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 6 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej PZK i od wewnetrznego podziatu kompetenciji.

8. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w ust. 6 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie PZK, a tym samym catosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej , klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtdwnej dokonuje sie podziatu na
klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych
rzedow jest dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej
kategorig archiwalng, dla ktdrej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktdrej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
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9. Ustalenie kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z
przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

10. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

11. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane do dodania nowych klas.

12. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 10;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 9.

13. Na opis klasy moze sktadac sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej
ekspertyzy archiwalne;.

Rozdziat 2.
Dokumentacja tworzaca i nietworzaca akt sprawy. Znak sprawy

§4
Dokumentacja nadsytana i sktadana w PZK oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposdb jej
rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

§5
1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

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

§6

1. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
2. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 1, i oddziela
kropka w nastepujacy sposdb:

TE.121.1.2015, gdzie:
1) TE - oznacza komérke organizacyjng w PZK;
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2) 121 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okreslajgca pierwszg sprawe rozpoczetg w 2015 r. w komdrce organizacyjnej
oznaczonej TE, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 121;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w PZK.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, ktory jest podstawg wydzielenia
grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujgco:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra
jest podstawg wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
5. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 4, oddziela sie kropka w nastepujacy
sposob: TE.121.1.2.2015, gdzie:
1) TE - oznacza komdrke organizacyjng;
2) 121 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 1 - to liczba okreslajgca pierwszg sprawe bedacag podstawg wydzielenia grupy spraw w
2015 r. w komérce organizacyjnej oznaczonej TE, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
121;
4) 2 -to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg jeden;
5) 2015 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy dopuszcza sie po znaku sprawy umieszczenie symbolu
prowadzacego sprawe (inicjaty), oddzielajgc go od znaku sprawy kropkg w nastepujacy sposdb:
TE.121.1.2015.RP, gdzie ,,RP” jest symbolem prowadzacego sprawe dodanym do znaku sprawy.

§7
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowic¢ w szczegdlnosci:

1) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

2) listy obecnosci;

3) karty urlopowe;

4) publikacje(gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia itp.);

5) S$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

6) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy;

7) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadand, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
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automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg $rodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;
9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, itp.

§8
1. W przypadku, gdy komodrka merytoryczna wspotpracuje przy zatatwianiu sprawy z innymi
komaérkami organizacyjnymi, informuje te komaérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy miedzy
komérkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komérki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczna.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komdrce innej

niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor wtasciwego
archiwum panstwowego.

Rozdziat 3.
Czynnosci kancelaryjne

§9
1. Czynnosci kancelaryjne w PZK wykonuja:
1) punkty kancelaryjne:
a) punkt gtéwny — znajdujacy sie w Sekretariacie PZK, obstugiwany przez

pracownikéw Dziatu Ogdlno-Administracyjnego (DA);

b) punkty merytoryczne - znajdujgce sie w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych PZK, obstugiwane przez pracownikow uprawnionych do
przyjmowania lub wysytania przesytek oraz odpowiedzialnych za merytoryczne
zatatwienie spraw;

2) kierownik jednostki — dekretuje pisma przychodzace oraz aprobuje tre$¢ pism
wychodzacych;
3) kierownicy komoérek organizacyjnych — wykonujacy badz dekretujgcy pisma

przychodzace na pracownikow merytorycznych, celem prowadzenia spraw oraz
aprobuja tresé pism wychodzacych przedstawianych kierownikowi jednostki;

4) pracownicy merytoryczni — prowadzacy sprawe w komdrkach organizacyjnych, po
otrzymaniu sprawy merytorycznie jg zatatwiajg, rozpoczynajgc od zarejestrowania
sprawy, jej rozpatrzeniu oraz przygotowaniu projektu odpowiedzi.

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdziat przesytek m.in. korespondencji tradycyjnej
jak i przychodzacej drogg elektroniczng;
2) prowadzenie ewidencji przesytek wptywajacych i wychodzacych;
3) rejestrowanie spraw i znakowanie akt znakiem sprawy;
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4) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

5) przygotowywanie do wysytki i wysytanie przesytek (m.in. korespondenciji);

6) przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga poczty elektronicznej, elektronicznej
skrzynki podawczej itp.;

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komdrek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

8) przekazywanie akt spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego.

§10
1. Podstawowym systemem realizacji czynnosci kancelaryjnych w PZK jest system tradycyjny,
wspierany przez system PZGiK w zakresie wnioskow i zgtoszen prac dotyczacych obstugi
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

2. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektroniczne;j:

1) spisy spraw odkfada sie do wtasciwych teczek aktowych;

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

3) catosé dokumentacji gromadszi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
3. W systemie PZGiK czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
elektronicznej. W systemie tym zapewniona jest rowniez obstuga naturalnych dokumentéw
elektronicznych.
4. Dopuszcza sie wykorzystanie innych narzedzi informatycznych w zakresie:

1) prowadzenia rejestréow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spisdw spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz PZK;

4) przesytania przesytek drogg elektroniczna.
5. Dopuszczenie, o ktdrym mowa w ust. 4, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utratg rejestrow i ewidencji, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

Rozdziat 4.
Przyjmowanie i rejestracja przesytek wptywajacych

§11
1. Punkt kancelaryjny przyjmuje i rejestruje przesytki wptywajgce.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

§12
1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry mogt umozliwi¢
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza sie adnotacje o tym fakcie, w obecnosci
doreczajacego, na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, 7zada sie od doreczajgcego sporzadzenia protokotu o
doreczeniu przesytki uszkodzone;.
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4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§13
Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub o ile nie wymaga
to duzych naktaddéw finansowych i czasu przesyta sie bezposrednio do wtasciwego adresata.

§14
1. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie na pracownika, jezeli gtdwnym adresatem nie jest PZK, ktére
przekazuje adresatom;

2) niejawnych, ktére przekazuje odpowiednio adresatom, zgodnie z przepisami
odrebnymi;

3) wartosciowych, ktdére przekazuje wtasciwej osobie lub komédrce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

2. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.
3. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na
danym pismie lub zatgczniku.

4. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do pism:
1) niejawnych, wartosciowych;
2) pism, dla ktorych istotna jest data nadania (stempel pocztowy), skargi, odwotania itp.;
3) pism, w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;
4) zatacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego;
5) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscig;
6) zwrotéw wystanej przez biuro korespondenc;ji.

§15

1. Na kazdej wptywajacej przesytce nieelektronicznej (np. na nosniku papierowym) punkt
kancelaryjny umieszcza, w miare mozliwosci, w lewym gérnym rogu pierwszej strony pisma lub w
przypadku zastrzezenia otwarcia koperty w okreslonym terminie - na kopercie, piecze¢ wptywu,
ktorej wzér stanowig:

1) Zatacznik nr 1a w zakresie gtéwnego punktu kancelaryjnego — Sekretariatu;

2) Zatacznik nr 1b dla pozostatych punktéw kancelaryjnych (komdrek merytorycznych).
2. Jezeli pismo zawiera zatgczniki, pod pieczecia wptywu umieszcza sie informacje o ich ilosci. Jezeli
zatgczniki sg zapisane na informatycznym nosniku danych, dodatkowo umieszcza sie informacje o
rodzaju nosnika, np. CD, DVD — 2 szt. itp.

§16
1. Przyjmujac przesytki przekazane drogg elektroniczng za pomoca poczty elektronicznej, dokonuje
sie ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
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wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane drogg elektroniczng dzieli sie
na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z PZK;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez PZK,
b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez PZK,
c) pozostate.

3. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, drukuje sie i nanosi piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku, przekazuje do dekretacji i rejestruje w rejestrze przesytek
przychodzgcych.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez dekretacji i rejestracji w
rejestrze przesytek przychodzacych bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt sprawy.

§17

1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu
i wedtug podmiotu, od ktdrego przesytka pochodzi.
3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, drukuje sie, rejestruje w rejestrze przesytek
przychodzgcych i nanosi piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku. Dopuszcza sie w miare
potrzeb wydrukowanie UPO.

§18
1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku nieelektronicznym (np. w
postaci papierowej).
2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie, nanosi piecze¢ wptywu na pierwszej stronie

wydruku, przekazuje do dekretacji i rejestruje w rejestrze przesytek przychodzacych.

3. Pisma na nosnikach nielektronicznych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, przyjmuje sie zgodnie z § 16,
odnotowujgc dodatkowo pod pieczecia wptywu informacje o zataczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych wraz z informacjg o rodzaju nosnika, zgodnie z § 15 ust. 2.

§19
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1. Jezeli nie jest zasadne lub technicznie mozliwe wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) Ilub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (np. dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w
rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez PZK urzadzenia) nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$¢ przesytki (np. pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikéwy), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié notatke o przyjetej przesytce i
nanies$¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie notatki;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotaczy¢ do wydruku lub notatki, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych
nosnikéw danych, z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust.2.

2. Do skfadu informatycznych nosnikéw danych nie przekazuje sie nosnikéw danych wchodzgcych w
sktad operatow technicznych tj. dokumentacji zawierajgcej rezultaty prac geodezyjnych i
kartograficznych, jezeli nosnik moze by¢ przechowywany wraz z tg3 dokumentacjg np. CD, DVD,
pamie¢ USB itp. Nosniki, ktére ze wzgledu na swojg postac¢ fizyczng, wage itp. nie mogg by¢
przechowywane wraz z operatem technicznym, nalezy przekaza¢ do sktadu informatycznych
nos$nikéw danych, jednocze$nie odnotowujgc w operacie date przekazania i informacje o oznaczeniu
jakie zostato mu nadane, zgodnie z postanowieniami ust. 6 7.

3. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze
przesytek wptywajgcych lub w przypadku nosnikéw danych wchodzacych w sktad operatow
technicznych - bezposrednio w systemie PZGiK.

4. Pracownik merytoryczny otrzymujgcy informatyczny nosnik danych, jezeli jest to dokumentacja
tworzgca akta sprawy niezwtocznie oznacza go znakiem sprawy, a po zakonczeniu sprawy przekazuje
go do skfadu informatycznych nosnikéw danych, jednoczesnie w aktach sprawy odnotowujac, kiedy
nosnik zostat przekazany i jakie zostato mu nadane unikalne oznaczenie w sktadzie informatycznym.
W przypadku, gdy nosnik jest dokumentacjg nietworzacg akt sprawy oznacza sie go symbolem
klasyfikacyjnym z wykazu akt i przekazuje do sktadu.

5. W jednostce tworzy sie sktad informatycznych nosnikéw danych zwany sktadem informatycznym.
Sktad jest prowadzony przez Dziat Informatyki i oznaczony symbolem DI-SK (Dziat Informatyki — SKtad
Informatyczny).

6. Wtgczenie do sktadu informatycznego polega na zarejestrowaniu informatycznego nosnika danych
w spisie nosnikéw informatycznych, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,
nadaniu mu unikalnego oznaczenia i trwatym oznaczeniu nosnika.

7. Oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 5, tworzy sie oddzielajgc poszczegdlne elementy kropka w
nastepujacy sposéb DI-SK.2.2015, gdzie:

1) DI-SK —jest oznaczeniem sktadu informatycznego, do ktérego zostat wtgczony nosnik;

2) 2 -—to liczba okreslajgca drugg pozycje w spisie informatycznych nosnikéw danych;

3) 2015 - rok witgczenia nosnika do sktadu informatycznego.
Dla kazdego roku tworzy sie odrebny spis.

7. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczecia wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji - ,Podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .......
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Wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”, a takze czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk.
8. W przypadku wydrukowania UPO nanosi sie na nim czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§20
1. Po wykonaniu czynnosSci zwigzanych z przyjeciem przesytki punkt kancelaryjny segreguje
wptywajgce przesytki wedtug ich tresci. Przesytki przekazywane sg dyrektorowi PZK, w celu dokonania
dekretacji bgdZ bezposrednio do wtasciwych komérek. Uzaleznione to jest od ich tresci.

2. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu bezpos$rednio na przesytce odpowiednich
informacji wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

3. Dyrektor PZK dokonujgc dekretacji:
1) decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam;
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe komorki
organizacyjne badz wskazuje imiennie pracownika;
3) umieszcza w dekretacji podpis i jesli dekretacja nie jest powigzana z pieczecig wptywu
rowniez date;
4) moze zawrze¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy.
4. Po dokonaniu dekretacji punkt kancelaryjny rejestruje przesytki w rejestrze przesytek
wptywajgcych, a nastepnie przekazuje do witasciwych komérek organizacyjnych lub oséb, z
mozliwoscig dalszej dekretacji zgodnie z podlegtoscig stuzbowsy, stosujgc odpowiednio procedure
zawarta w ust. 3.

5. Przekazanie przesytki z gtdwnego punktu kancelaryjnego do komodrki merytorycznej powinno
odby¢ sie nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po jej wptynieciu do PZK.

§21
1. Przesytki przekazane przez punkt kancelaryjny, w tym zadekretowane przez dyrektora PZK,
przyjmuje bezposrednio - osoba wskazana w dekretacji lub kierownik komaorki organizacyjnej.

2. Przesytki przyjete przez kierownika komérki organizacyjnej moga by¢ ponownie dekretowane przez
niego w celu wskazania pracownika prowadzgcego sprawe. Przy ponownej dekretacji, kierownik
komorki organizacyjnej nie moze zmienia¢ dyspozycji dyrektora PZK dotyczacych sposobu zatatwienia
sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 22
1. Przesytki, ktdre na podstawie tresci punkt kancelaryjny moze rozdzieli¢ do wtasciwych komérek
merytorycznych lub oséb bez koniecznosci dokonania dekretacji przez dyrektora PZK, po przyjeciu i
zarejestrowaniu, przekazuje sie w sposdb przyjety w PZK. Wtasciwosé komédrek organizacyjnych i
0s0b wynika z kompetencji zakresu zadan zawartych w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

2. Przesytkami takimi sg w szczegdlnosci:
1) zgtoszenia prac geodezyjnych lub prac kartograficznych;
2) zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych lub prac kartograficznych
wraz z operatem technicznym;
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3)

4)
5)
6)
7)

wnioski o udostepnienie materiatdw powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;

whioski o wydanie wypisu lub wyrysu z ewidencji gruntéw i budynkow;

whnioski o ustalenie wiasnosci nieruchomosci (zapytania o majatek dtuznikdéw);

akty notarialne;

zawiadomienia z wydziatu ksigg wieczystych sgdéw rejonowych.

3. Na zadanie dyrektora PZK punkt kancelaryjny przekazuje dyrektorowi wszystkie przesytki, ktore

wptynety do PZK.

§23

1. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w

rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

liczby porzadkowej;

daty wptywu przesytki do PZK;

tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

nazwy podmiotu, od ktdrego pochodzi przesytka;

daty widniejacej na przesyice;

znaku wystepujgcego na przesytce;

wskazania, komu przydzielono przesytke, w szczegdlnosci powinna to by¢ komdrka
organizacyjna lub w przypadku okreslonym w § 13 - dostawca ustug pocztowych lub
wiasciwy adresat;

dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

2. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony z wykorzystaniem narzedzi informatycznych powinien

umozliwiacé:
1)
2)

3)

sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 1;

wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 1 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 1.

§24

1. Przesyiki nieelektroniczne (np. w postaci papierowej) punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1)

2)

danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma;
danych na kopercie, w ktérej sg zamkniete pisma - w przypadku zastrzezenia otwarcia
koperty w okreslonym terminie.

2. Po zarejestrowaniu przesytki nieelektronicznej punkt kancelaryjny wypetnia piecze¢ wptywu.

3. Przesytki, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 1, po zarejestrowaniu, przekazuje sie w zamknietej

kopercie do adresata. Jezeli pracownik stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany

przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek

wptywajgcych.

§25

1. W rejestrze przesytek wptywajacych nie rejestruje sie:
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1) publikacji (gazet, czasopism, afiszy, ogtoszen, prospektdw, itp.);
2) potwierdzen odbioru, ktdre dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy;
3) pism o charakterze nieurzedowym, ktérym nie nadaje sie dalszego biegu.

2. We wspomagajacym system tradycyjny systemie PZGiK, w rejestrze materiatdw udostepnianych z
zasobu geodezyjnego i kartograficznego rejestruje sie przesytki dotyczace w szczegdlnosci:
1) zgtoszenia prac geodezyjnych lub prac kartograficznych;
2) zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych lub prac kartograficznych
wraz z operatem technicznym;
3) wnioski o udostepnienie materiatbw powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;
4) wnioski o wydanie wypisu lub wyrysu z ewidencji gruntéw i budynkdw;
5) wnioski o ustalenie wtasnosci nieruchomosci (zapytania o majatek dtuznikéw);
6) akty notarialne;
7) zawiadomienia z wydziatu ksigg wieczystych sadéw rejonowych.

§26
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjng lub prowadzacego sprawe,
do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komadrke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegdblnych spraw.

Rozdziat 5.
Rejestracja i znakowanie spraw. Prowadzenie spraw

§ 27
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i naniesienie na pismo znaku sprawy.
2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w § 10 ust. 4.
3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez komadrke organizacyjng PZK. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym
nanoszac na pismo znak sprawy. Wzér formularza spisu spraw okresla Zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

§28
1. Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

2. Zasady tworzenia znaku sprawy okres$lone zostaty w § 6.

§29
1. Prowadzacy sprawe sprawdza czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
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1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dofacza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zatozenia sprawy (zarejestrowania), wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na hig
znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gérnej lewej czesci pisma na jego pierwszej stronie, gdy jest to pismo
wtasne wszczynajgce sprawe lub kolejne pismo w danej sprawie. Na przesytki wptywajgce, tworzace
akta spraw, znak sprawy nanosi sie w obrebie pieczeci wptywu.

§30
1. Spis spraw, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji, zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,

b) oznaczenie komaorki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa witasna
lub nazwe podmiotu, do ktdrego sprawa jest kierowana, jezeli jest to sprawa
wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) oznaczenie prowadzgcego sprawe,

i) uwagi, w ktérych mozna np. podac informacje dotyczace sposobu zatatwienia
sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.

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

§31
1. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koricowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W
takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

2. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje
sie wiele akt spraw, o réoznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki
aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.
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3. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

4. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 32
W przypadku przechowywania akt w segregatorach, w momencie przekazywania akt do archiwum
zaktadowego nalezy przetozy¢ zawartos¢ segregatora do teczek wigzanych.

§33
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do
spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zafatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekt pisma
(odpowiedzi).

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami lub wprowadzone do stosowania w PZK. Wzér pisma ogdlnego stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

4. Pismo (projekt pisma) zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkows;

2) znak sprawy;

3) powoftanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong;

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;

6) tresé pisma;

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej);

8) rozdzielnik — do kogo wysytane jest pismo;

9) informacje dotyczacg osoby prowadzacej sprawe (imie i nazwisko, stanowisko

stuzbowe oraz nr telefonu stuzbowego).

5. Kopia pisma zatatwiajgcego sprawe powinna ponadto zawieraé, w lewym dolnym rogu, parafe
kierownika komorki organizacyjnej i referenta sprawy, z ktérym tres¢ pisma byta uzgodniona pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym wraz z data.

6. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ szczegotowy rozdzielnik:
1) pod klauzulg ,,Otrzymujg” adresy instytucji lub oséb, do ktérych pismo jest wysytane;
2) pod klauzula ,, Do wiadomosci” — adresy instytucji lub oséb jezeli tres¢ pisma ma by¢
poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie
im kopii pisma.
7. Jezeli do pisma dotacza sie zatgczniki, pod trescig pisma z lewej strony, przed rozdzielnikiem po
klauzuli ,Zatgczniki”, podaje sie liczbe przesytanych zatgcznikdw (np. Zatgczniki — 3 szt.) lub wymienia
sie je z podaniem liczb porzadkowych i tytutu; na kazdym zatgczniku wpisuje sie w gérnym rogu
kolejny numer zatacznika (np. Zatacznik nr.....do pisma znak......).
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§34
1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany jej
dotychczasowego znaku sprawy. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienione.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoniczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w
wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komadrka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy .......... 7o
przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy

przyporzagdkowanym wczesniej aktom sprawy.

§35
1. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczng;
2) korespondencyjng, w tym ESP;
3) inng np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu.

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
prowadzgcego sprawe, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie — zwieztej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposdb
jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez prowadzgcego sprawe projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.
4. Sprawy zafatwiane za pomoca telefonu, faksu, poczty elektronicznej i ESP, wymagaja
potwierdzenia tego faktu w formie notatki stuzbowej lub wydruku potwierdzenia wysytki, ktére
dotgcza sie do akt sprawy. Potwierdzenie powinno zawierac co najmniej:

1) date dokonania czynnosci;

2) okreslenie sposobu zatatwienia;

3) wskazanie odbiorcy (rozmdéwecy);

4) imie, nazwisko i podpis prowadzacego sprawe.
5. Ustne zatatwienie sprawy winno by¢ stosowane w przypadkach mniejszej wagi, lub gdy lezy to w
interesie strony a nie ma przeszkéd prawnych. Prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcy sposéb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§36
W trakcie zatatwiania sprawy dotfacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesytki dotyczgce danej sprawy wptywajgce i wychodzace z PZK;
2) notatki stuzbowe z rozmdéw dotyczacych danej sprawy lub z czynnosci dokonanych poza
siedzibg biura, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
3) pisma przestane za pomocg telefaksu oraz drogg elektroniczng;
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4) wydruki zatgcznikdéw przesytek przekazywanych drogg elektroniczng lub zapisanych na
informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowaw § 16 ust. 314, § 17 ust. 3i § 18
ust.2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych lub dyrektora PZK wraz z uwagami i adnotacjami odnoszgcymi sie do
projektéw pism, o ktdrych mowa w § 37 ust. 5, jezeli majg znaczenie w zatatwianej
sprawie.

§ 37
1. Projekty pism przedstawia sie do akceptacji az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.
2. Przekazanie projektow pism do akceptacji nastepuje przede wszystkim w postaci papierowe;j.
Dopuszcza sie przekazanie projektoéw pism w postaci elektronicznej.

3. W przypadku projektéw pism przekazywanych w postaci papierowej, na drugim egzemplarzu
projektu pisma (przeznaczonym do wtaczenia do akt sprawy) umieszcza sie adnotacje zgodnie z § 33
ust. 5.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy),
chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy, co wynika z rozdzielnika.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie.

6. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze:

1) samodzielnie dokonac¢ poprawek i sporzadzi¢ niezbedng ilos¢ egzemplarzy pisma,
zgodnie z ust. 4;

2) udzieli¢ prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek
zgodnie z ust. 5.

§38

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki drogg elektroniczng dyrektor PZK lub osoba przez
niego upowazniona:

1) podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym, drukuje
egzemplarz przeznaczony do akt oraz, gdy zachodzi taka potrzeba, drukuje UPO;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tresé¢ pisma w postaci elektronicznej lub pismo w
formie nieelektronicznej np. papierowej (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt
sprawy), aby nastepnie skan podpisanego egzemplarza mozna byto przesta¢ droga
elektroniczna.

§39
1. Pisma na nosniku nieelektronicznym sg wysytane przez gtéwny punkt kancelaryjny - Sekretariat.
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2. Pisma przeznaczone do wysytki drogg elektroniczng mogag by¢ wysytane po ich podpisaniu
podpisem elektronicznym lub po podtgczeniu do wiadomosci elektronicznej skanu podpisanego
pisma.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtaczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do
sposobu wysytki (np. list polecony, doreczenie elektroniczne) oraz date wystania, przekazania do
punktu kancelaryjnego celem dokonania wystania przesytki lub potwierdzenie osobistego doreczenia.

4. Prowadzacy sprawe wtacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wtgczenia do akt sprawy.

§40
1. W PZK rejestruje sie tylko przesytki wychodzace w formie listéw. W tym celu prowadzi sie
pocztowe ksigzki nadawcze, odrebne dla listéw:
a) zwyktych,
b) poleconych,
c) poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Docelowym rozwigzaniem bedzie prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych. Rejestr ten powinien zawieraé nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotédw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie
adresatow (np. urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposdb przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

3. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
powinien umozliwiac:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informac;ji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktdrych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie - date wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktdrych mowa w ust. 1.

4. Dyrektor PZK moze wprowadzi¢ rejestr innych przesytek wychodzacych.

Rozdziat 6.
Opisywanie teczek aktowych

§41
1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej
instrukcji, sktada sie z nastepujgcych elementow:
1) petnej nazwy podmiotu — Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu oraz petnej
nazwy komarki organizacyjnej - na srodku u gory;
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2) znak akt - czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komoérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust. 4, dodatkowo
numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod
nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komarki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce - na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakornczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce - rokiem najpdzniejszego pisma w teczce - pod tytutem
teczki;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzagdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi
datami krancowymi akt;

7) w przypadku materiatéw archiwalnych (kat. A) nalezy podac ilo$¢ stron w teczce.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w:

1) § 31 ust. 2 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) § 31 ust. 3 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (np.
imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) § 31 ust. 4 - zamiast znaku akt - czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2,
zamieszcza sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§42
1. Teczki aktowe przechowuje sie w komédrkach organizacyjnych przez 2 lata liczagc od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw, ktérych akta znajduja sie w teczce.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosé zostata wydrukowana, jest kwalifikowana do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie wydrukowano, po uptywie petnych dwaéch
lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat
zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

4. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

5. Akta spraw zakonczonych, wewnatrz teczki aktowej, powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

6. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza,
ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji. Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe komoérki organizacyjnej lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej wypozyczajacej
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akta, imie i nazwisko pracownika wypozyczajgcego i wydajgcego akta oraz termin zwrotu. Dopuszcza
sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 7.
Zasady przekazywania dokumentacji spraw do archiwum zaktadowego

§43
1. Za przygotowanie dokumentacji spraw zakonczonych do przekazania, do archiwum zaktadowego
prowadzonego w PZK, odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjnej lub wyznaczony w danej
komaorce organizacyjnej pracownik. W przypadku przechowywania akt w segregatorach, przektada sie
ich zawartos¢ do teczek wigzanych, porzadkuje dokumentacje, opisuje teczki aktowe, jezeli wczesniej
nie zostaty opisane, sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze odpowiednio wedtug wzoréw stanowigcych
Zalacznik nr 7a i Zatacznik nr 7b.

2. Do archiwum zaktadowego prowadzonego w PZK dokumentacje spraw zakoriczonych przekazuje
sie wedtug terminarza ustalonego z archiwista.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie do archiwum zaktadowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego odrebnie dla materiatéw archiwalnych kategorii A (w 4
egzemplarzach) i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii B (w 3 egzemplarzach).

4. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego musi byc
uporzadkowana, a teczki aktowe opisane.

5. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych (kat. A):

a) ufozeniu spraw wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowanej w spisie spraw,
poczynajgc od najwczesniejszej sprawy, a w obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie poczynajgc od pisma poczatkujgcego sprawe na wierzchu teczki
do koriczacego sprawe na spodzie; na wierzch teczki dotgcza sie spis spraw,

b) poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

c) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) przesznurowaniu teczek i umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie
koperty), a tych w razie potrzeby — w pudtach,

f)  ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron materiatéw archiwalnych (kat. A)
zwyktym miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym
rogu, liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej stronie spodniej
oktadki jednostki,

g) opisaniu teczek aktowych,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (kat. B):

a) odtozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

b) przesznurowaniu teczek i umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych
wigzanych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,

c) opisaniu teczek aktowych,
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d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
6. Teczki aktowe opisuje sie wedtug zasad okreslonych w § 41 niniejszej instrukcji.

7. Spisy zdawczo—odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla kategorii B, z ktérych jeden kazdej kategorii pozostaje u
kierownika komorki organizacyjnej lub wyznaczonego pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd
przekazania akt, pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.
W?z6r spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zatgczniki nr 7a.

8. Spisy zdawczo—odbiorcze podpisuja: kierownik komérki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik
przekazujgcy akta oraz pracownik przyjmujacy.

9.Szczegbtowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego okresla
Instrukcja archiwum zaktadowego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

Rozdziat 8.
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci PZK lub jego reorganizacji

§44

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci PZK lub do
jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowego podmiotu, dyrektor PZK zawiadamia o tym
fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
inng komoarke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komarki
przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakoriczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci
archiwum zaktadowe.

3. Komérka organizacyjna, ktdra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 34 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§45
1. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym
Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu nalezy do obowigzkéw dyrektora PZK.
2. Biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw, prowadzg kierownicy komadrek organizacyjnych we wspoétpracy z archiwista.
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Zatacznik nr 1a

Instrukcja Kancelaryjna

w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym
we Wroctawiu

WZOR PIECZECI WPLYWU
PUNKT KANCELARYJNY — SEKRETARIAT

DZIAt OGOLNO-ADMINISTRACYJINY

Powiatowy Zaktad Katastralny
we Wroctawiu

SEKRETARIAT

(data)

Ldz. i, zat, e,

ZNAK SPraWy ecceeveeeeeeee et sesessseae s
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Zatacznik nr 1b

Instrukcja Kancelaryjna

w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym
we Wroctawiu

WZOR PIECZECI WPLYWU

PUNKT KANCELARYJNY
- STANOWISKO PRACY, NA KTORYM PRACOWNICY SA UPRAWNIENI DO
PRZYJMOWANIA PRZESYtEK (POZA PUNKTEM GEOWNYM — SEKRETARIATEM)

Powiatowy Zaktad Katastralny
we Wroctawiu

(nazwa Dziatu/Pracowni)

(data)

Ldz. o, zat, e,

ZNaK SPrawy ....cveeeeeeveveeneerneene e s
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POWIATOWY ZAKtAD KATASTRALNY WE WROCLAWIU
DZIAt INFORMATYKI (DI)

nazwa komorki organizacyjnej (symbol)

SKEAD INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH DI-SK

Zatacznik nr 2
Instrukcja Kancelaryjna
w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym
we Wroctawiu

SPIS NOSNIKOW INFORMATYCZNYCH

L Oznaczenie nos$nika Znak sprawy powigzanej Typ nosnika | Data wtaczenia do Kategoria
P informatycznego lub symbol klasyfikacyjny (nr seryjny) sktadu archiwalna
1 2 3 4 5 6
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SPIS SPRAW

Zatacznik nr 3
Instrukcja Kancelaryjna
w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym

we Wroctawiu

rok

tytut teczki wg wykazu akt

symbol komdrka organizacyjna oznaczenie teczki
OD KOGO
DATA
L SPRAWA WPLYNELA UWA,GI
P- (krétka tresc) (sposéb
. . wszczecie | ostatecznego | Zafatwienia)
znak pisma z dnia .
sprawy zatatwienia
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Zatacznik nr 4

Instrukcja Kancelaryjna

w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym
we Wroctawiu

WZOR PISMA OGOLNEGO

nadruk nagtdwka z nazwq i adresem Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Wroctaw, dnia ................ I

(znak sprawy)

nazwa i adres odbiorcy
miejsce na piecze¢ wptywu
odbiorcy pisma lub adnotacje

tres¢ pisma

(pieczec i podpis dyrektora
Iub osoby upowaznionej)

Zakgczniki: wiasciwe informacje

Otrzymup: wtasciwe informacje
Do wiadomdci: wtasciwe informacje

Osoba prowadgca spraw: imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nr telefonu stuzbowego

parafa Kierownika i referenta sprawy,
z ktorym tres¢ byta uzgodniona pod
wzgledem merytorycznym i formalno-
prawnym
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Zatacznik nr 5
Instrukcja Kancelaryjna
w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

POWIATOWY ZAKtAD KATASTRALNY
We WROCLAWIU

(petna nazwa komarki organizacyjnej)

.............................................. kategoria archiwalna
znak akt g

(symbol komérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki

(nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacja o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce)

nrtomu
(jezeli jest kilka teczek)

Sygnatura archiwalna

we Wroctawiu

Strona | 30



Zatacznik nr 6

Instrukcja Kancelaryjna
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym
we Wroctawiu

KARTA ZASTEPCZA AKT - ZAKLADKANR ............

[N AT 2= 1=

DL VYAV o Toy AN (or2=] o T T- N

Nazwa komdrki organizacyjnej lub nazwa i adres jednostki organizacyjnej wypozyczajacej akta

Imie i Nnazwisko WYPOZyCzajgcego akta ....vovii it e

Imie i NazWisko Wydajacego akta ....o.ueuir i e e

BIC=] 81 11 AT, ) 1

(podpis wydajgcego akta) (podpis wypozyczajgcego akta)
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POWIATOWY ZAKtAD KATASTRALNY WE WROCtAWIU

nazwa komdrki organizacyjnej (symbol)

w Powiatowy

Zatacznik nr 7a
Instrukcja Kancelaryjna
m Zaktadzie Katastralnym
we Wroctawiu

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ............cciia

L.p. Znak Tytut teczki | Daty skrajne | Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia lub
teczki lub tom od -do akt teczek przechowywania akt przekazania do
w archiwum archiwum
zaktadowym Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komaérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(data, imie i nazwisko, podpis)

(data, imie i nazwisko, podpis)

(data,

imie i nazwisko, podpis)
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POWIATOWY ZAKtAD KATASTRALNY WE WROCtAWIU

nazwa komdrki organizacyjnej (symbol)

Zatacznik nr 7b
Instrukcja Kancelaryjna
w Powiatowym Zaktfadzie Katastralnym

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR

we Wroctawiu

Znak sprawy

Miejsce

Data zniszczenia

Oznaczenie Sktad . . .. . .
L . powigzanej | Typ nosnika (nr | przechowywania lub przekazania
L.p. nosnika informatyczny . . .
. lub symbol seryjny) w archiwum do archiwum
informatycznego | (nr sktadu) } . .
klasyfikacyjny zaktadowego panstwowego
1 2 3 4 5 6 7

Przekazujacy akta

(data, imie i nazwisko, podpis)

Kierownik komdrki organizacyjnej

(data, imie i nazwisko, podpis)

Przyjmujacy akta

(data, imie i nazwisko, podpis)
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr7 /2015
Dyrektora

Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu

z dnia 29.10 2015r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO ZAKtADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenianr 7 /2015
Dyrektora

Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu

z dnia 29.10 2015 r.

INSTRUKCJA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
POWIATOWEGO ZAKtADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU
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