Dyrektor Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie

Zarzadzenie nr 3/2018
Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 16 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217), rozporzadzenia Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdbw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743 oraz
z 2017 r. poz. 1973) oraz § 14 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw
w Lublinie, stanowigcego zatagcznik do Zarzagdzenia nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég
i Mostéw w Lublinie z pézn. zm. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

W porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie wprowadzam
w Zarzgdzie Drog i Mostow w Lublinie:
1) instrukcje kancelaryjng, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;
3) instrukcje organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego Zarzgdu Drég
i Mostow w Lublinie, stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§2

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zarzgdzie Drég i Mostéw w Lublinie przed
dniem wejscia w zycie zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§ 3

Traci moc:

1) zarzagdzenie nr 12/2013 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie z dnia 28 lutego
2013 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie;

2) zarzadzenie nr 13/2013 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia 28 lutego
2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwalnej Zarzadu Drég i Mostéw
w Lublinie;

3) zarzadzenie nr 14/2013 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia 7 marca
2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Zarzadu Drog i Mostéw
w Lublinie.

§4

1. Dostosowanie platformy elDok do wprowadzonych zarzgdzeniem: instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie powierzam Wydziatowi
Administracji Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie.
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2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Zarzadu Drog i Mostow
w Lublinie

§5

Nadzér nad wykonaniem  zarzadzenia powierzam  kierownikom  komoérek
organizacyjnych Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie

(-) inz. Kazimierz Pidek

Zarzadzenie nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia 16 kwietnia 2018 r.
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie z dnia 16 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ZARZADU DROG | MOSTOW W LUBLINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie, zwanym
dalej ,ZDiM”.

2. Okreslony w Instrukgciji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zapewnia
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentow w ZDiM.

3. Przedmiotem Instrukcji sg zasady postepowania z aktami jawnymi.

4. Postepowanie z pozostatg dokumentacjg, zawierajgcg informacje niejawne, regulujg
odrebne przepisy. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem
dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne tylko woéwczas stosuje sie tryb
postepowania podany w Instrukcji, jezeli czynnosci te nie zostaly uregulowane
w odrebnych przepisach.

5. Czynnosci kancelaryjine w ZDiIM wykonywane sg w systemie tradycyjnym oraz
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

6. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla ZDiM jest system tradycyjny. System elektronicznego obiegu dokumentoéw stuzy
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym.

7. System elektronicznego obiegu dokumentéw nie ma zastosowania do spraw
dotyczacych stosunku pracy.

8. Instrukcja okresla zasady postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od techniki jej
wykonania i jej formy zewnetrznej.

§ 2

Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy;

2) akta sprawy — dokumentacje zawierajgcg dane lub informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma w wersji ostatecznej, przygotowanej
do podpisu przez osobe uprawniong;

4) dekretacja — adnotacje umieszczong na przesytce wplywajgcej, przydzielajgcy jg
do zatatwienia okreslonej komorce organizacyjnej, zawierajgcg dyspozycje
co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

5) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na przesyice, odzwierciedlajgcg
tre§¢C dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego w  systemie
teleinformatycznym stuzgcym do wspomagania procesu obiegu dokumentaciji
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w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe
przenoszgca tres¢ dekretacji na pismo;

6) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosc¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie,
wyrok, swiadectwo, decyzja itp.);

7) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, pisma i dokumenty, jak rowniez
dokumentacje finansowg, techniczng i statystyczng, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne, itp. — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia;

8) EOD - system elektronicznego obiegu dokumentdéw  przeznaczony
do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentéw;

9) identyfikator — generowany przez system elektronicznego obiegu dokumentow
numer z rejestru przesytek wptywajgcych unikatowy w catym zbiorze przesytek
wptywajgcych;

10)informatyczny nosnik danych — materiat lub urzadzenie stuzgce
do =zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej,
np. ptyta CD, pendrive;

11) komérka merytoryczna —wydziat lub samodzielne stanowisko pracy w ZDiM,
wskazane do zatatwienia sprawy;

12) komérka organizacyjna — wydziat lub samodzielne stanowisko pracy w ZDiM
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ZDiM;

13) koordynator czynnosci kancelaryjnych - pracownika ZDiM, realizujgcego
zadania archiwum zaktadowego, sprawujgcego nadzér nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do wilasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw. W ZDiM
koordynator jest rownoczesnie archiwistg zaktadowym;

14) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytkg, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

15) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylgcznie za  posrednictwem  odpowiednich  urzgdzen  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 hajmniej petng nazwe ZDiM,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajgcych, wzor pieczeci wptywu stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji;

18) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie itp.;

19) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektdow pism w sprawie, dbanie o terminowosc¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;
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20)przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy
mozliwy sposdb, w tym réwniez dokumenty elektroniczne przesytane
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pézn. zm. 2);

21)punkt kancelaryjny — Kancelaria Ogdélna ZDIM Ilub Sekretariat ZDiM,
wchodzacaly/e w sktad Wydziatu Administracji, uprawnieni pracownicy wykonujg
czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, rozdzielaniem i wysytaniem przesytek, takze
wykonujgcg okreslone czynnosci kancelaryjne;

22) rejestr kancelaryjny — narzedzie, stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone
w postaci papierowej lub elektronicznej, przy czym w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw wystepuje jako odrebny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport;

23)rejestr przesytek  wplywajacych — rejestr kancelaryjny  stuzgcy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych;
24)rejestr  przesylek  wychodzacych — rejestr  kancelaryjny  stuzacy

do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych);

25)sklad informatycznych nosnikbw danych — uporzadkowany  zbidr
informatycznych nos$nikbw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci
elektronicznej;

26) spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym lub narzedzie w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow opracowany do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu
akt w roku kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej, wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do Instrukciji;

27) spis zdawczo — odbiorczy — formularz stuzgcy do ewidencjonowania dokumentac;ji
przekazywanej z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;

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

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

30)teczka — w systemie tradycyjnym — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w systemie elektronicznego obiegu
dokumentdéw — zbidr spraw witasciwy dla danego znaku sprawy;

31)wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng, stanowigcy
tematyczng klasyfikacje dokumentacji ZDiM wraz z klasyfikacjg archiwalng,

32)zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci i tworzacy
catos¢ z pismem przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze itp.);

33)znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ spraw do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy z wykazu akt, zawiera takze skrot
nazwy ZDiM umieszczony przed symbolem komorki organizacyjnej;

34)znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznosc¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw, uzupetniony o liczbe porzgdkowg
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ze spisu spraw i oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

Rozdziat Il
System kancelaryjny

§3

. W ZDiM obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

2. Dokumentacja powstajgca w ZDiM i do niego naptywajgca, jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i tgczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt
spraw oraz zawiera jej kwalifikacje archiwalng.

3. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci ZDiM oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestraciji, taczenia i przechowywania dokumentaciji.

4. 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.

5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe polega
na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewngtrz
ZDiM.

6. Budowa wykazu akt jest oparta na systemie klasyfikacji dziesietnej, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie ZDiM, 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 rzedéw jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".

8. Klasy koncowe w poszczegoélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna.

10. Akta jednorodne tematycznie pochodzgce z réznych komoérek organizacyjnych bedag

posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je beda tylko

symbole (literowe lub liczbowe — skrot nazwy), stanowigce oznaczenia nazwy danej
komorki organizacyjne;.

—_—
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§4

1. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym, komorka
merytoryczna wspotpracujgca przy zatatwianiu  sprawy z innymi  komorkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy
miedzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczng.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna. W takim przypadku ww.
dokumentacje nalezy zakwalifikowa¢ do dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

§5

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset klasyfikacyjnych dokonuje sie na podstawie zarzadzenia Dyrektora ZDiM po
uprzednim uzgodnieniu z wiasciwym archiwum panstwowym.

§6

1. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji dokonywana jest na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
2. Dokumentacja ze wzgledu na wartos¢ uzasadniajgcg potrzebe trwatego lub czasowego

jej przechowywania kwalifikowana jest do kat. ,A” lub kat. ,B”.

3. Symbolem kategorii ,A” oznacza sie kategorie archiwalng materiatéw archiwalnych.
4. Symbolem kategorii ,B” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej,
ztym ze:

1) symbol ,B” z dodatkiem liczby arabskiej oznacza kategorie archiwalng dokumentac;ji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg odpowiedniemu
okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach
kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

2) symbolem ,,BE” z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

3) symbolem ,,B¢c” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty
sie oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajgca krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb
okreslony w pkt 1.

Rozdziat 11l
Czynnosci kancelaryjne

§7

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w systemie tradycyjnym wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odkfada sie do wtasciwych teczek;
2) dekretaciji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach.
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2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1 rejestrow i ewidenc;ji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz podmiotu;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spisdbw spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii bezpieczenstwa na odrebnym informatycznym nosniku danych.

4. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w EOD, polega na przyporzgdkowaniu do kazdej
takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesyike:

1) metadane mogg by¢ dodawane automatycznie;

2) metadane opisujgce przesytke wptywajagcg mogg byC uzupetniane w trakcie
zatatwiania sprawy;

3) w EOD kazda przesytka automatycznie otrzymuje identyfikator.

§8

1. Do podstawowych czynnosci punktu kancelaryjnego nalezy przyjmowanie,
rejestrowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

2. Podczas przyjmowania przesytek, nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ zaadresowania oraz
stan opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki,
sporzgdza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu i potwierdzeniu odbioru oraz zgda
sie od doreczajgcego przesytke, spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyiki powiadamia sie niezwitocznie
bezposredniego przetozonego.

3. Przesyiki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie niezwtocznie
dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta wprost do wiasciwego adresata.

4. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym w
odrebnych przepisach.

5. Na Zzadanie sktadajgcego przesytke, punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej
otrzymania w postaci pieczeci wptywu na kopii przesytki przedtozonej przez
skfadajgcego lub generuje w EOD potwierdzenie przyjecia przesyiki.

6. Pracownik punktu kancelaryjnego otwiera wszystkie przesyiki, z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;

2) przesytek niejawnych, ktore przekazuje odpowiednim adresatom, przesyiki niejawne
bez imiennego wskazania adresata przekazywane sg Dyrektorowi ZDiM Ilub
upowaznionej osobie;

3) jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnagtrz klauzulg ,zastrzezone”,
.poufne” czy ,tajne” okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy
bezzwtocznie przekaza¢ je w zamknietej kopercie adresatowi lub upowaznionej
osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty;

4) ofert przetargowych dotyczgcych zamowien publicznych;

5) ofert sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko urzednicze.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie do
przesytek po ich otwarciu, jedynie w przypadku przesytek:

1) oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ,poufne”;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania;

3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma;

4) zatgcznikdow nadestanych bez pisma przewodniego;
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5) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

8. Jezeli pracownik ZDiM, nieuprawniony do przyjmowania przesytek otrzymat przesytke
i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac jg do punktu
kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych.

9. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym przesylce na dowodd przyjecia punkt
kancelaryjny umieszcza w gornej czesci pisma po lewej stronie, lub w przypadku
przesytek nieotwieranych — na przedniej stronie koperty, identyfikator lub pieczeé
wptywu. ldentyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi byé
mozliwy do odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzgdzen technicznych.

10. Identyfikatora lub pieczeci wptywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych,
zatgcznikach i pismach (np. drukach) nie wymagajgcych merytorycznego zatatwiania.

§9

1. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych nastepuje przez umieszczenie ich kolejno w
rejestrze przesytek wptywajgcych prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, poprzez nadanie:

1) liczby porzgdkowej;

2) daty wptywu przesytki do ZDiM;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejgcej na przesyice;

6) znaku wystepujgcego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke zgodnie z dekretacja;
8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne.

2. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

§ 10

1.W EOD, po =zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym, wykonuje sie
odwzorowanie cyfrowe, to jest skan wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie
koperta, z wylgczeniem przesyltek, ktorych sie nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tresc¢, forme lub postac.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, wykonuje sie, jezeli to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki lub koperty, zatgczajgc
w metadanych opisujgcych tg przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

3. Odwzorowanie cyfrowe sporzgdza sie z nalezytg starannoscig i w jakosci technicznej
umozliwiajgcej zapoznanie sie¢ z treScig bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

§ 11

1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencije prywatng lub nietworzgcg
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akt sprawy. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg dedykowanego oprogramowania.

2. Po dokonaniu selekciji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej, podang w Biuletynie
Informac;ji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z ZDiM;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez ZDiM,
c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci ZDiM.

3. Przesykki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, drukuje sie, nanosi
identyfikator lub piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku oraz rejestruje w rejestrze
przesytek wptywajgcych. W EOD ww. przesyiki rejestruje sie dotgczajgc do metadanych
opisujgcych  przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zatgcznikami.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji
w rejestrze przesytek wptywajgcych i dekretacji bezposrednio do akt wiasciwej sprawy.
W systemie EOD ww. przesyiki dotgcza sie bezposrednio do akt sprawy.

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

6. Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do EOD w taki sposéb, aby
zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesytki zatgczone.

§ 12

1. Przesyiki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg 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 ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z urzedowym
poswiadczeniem odbioru, o ktorym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne zwanym dalej
,UPQO”, nanosi piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku oraz w EOD rejestrujgc
dotgcza sie do metadanych opisujgcych te przesytke zarejestrowany naturalny
dokument elektroniczny oraz UPO.

§13

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesyitki w postaci
elektronicznej lub jej zatgcznika, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych)
lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajagcy duzg liczbe
stron albo wymagajagcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czes$é przesyiki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo
bez zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypetnic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
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wydruku,
2) informatyczny nosnik danych =z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku,
o ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac go do
skfadu informatycznych nosnikéw danych.
2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie
w rejestrze przesytek wptywajgcych.

Rozdziat IV
Obieg dokumentacji

§14

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek, punkt
kancelaryjny przekazuje je w postaci papierowej lub w EOD Dyrektorowi ZDiM lub
upowaznionemu Zastepcy Dyrektora ZDiM, niezwiocznie po jej zarejestrowaniu celem
dekretacji.

2. Dyrektor ZDiM moze wskazaé sprawy, ktére punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu
w EOD przekazuje bezposrednio do komorki merytoryczne;.

3. Dyrektor ZDiM lub upowazniony Zastepca Dyrektora ZDiM, w sposob wtasciwy dla
EOD, dekretuje i przesyta do komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia tej
sprawy oraz ewentualnej do zatatwienia sprawy oraz ewentualnej dyspozycji co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji, tak w systemie tradycyjnym jak i EOD, jej zmiany
dokonuje dekretujacy.

5. Jezeli przesytka wplywajgca dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych
komoérek organizacyjnych, w dekretacji, jako pierwszg wskazuje sie komorke
organizacyjng, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka
organizacyjna stanowi wtedy komoérke merytoryczng.

6. Kolejne komorki organizacyjne wskazane w dekretacji majg obowigzek udzieli¢
komoérce merytorycznej niezbednych informacji w formie pisemnej (podpisanej
wlasnorecznie przez udzielajgcego informacje) lub elektronicznej oraz udostepni¢
wszelka, konieczng do wiasciwego zatatwienia sprawy, dokumentacje.

7. Dekretujgc przesytki w postaci papierowej oraz wydajgc odpowiednie dyspozycje uzywa
sie nastepujgcych skrétéw:

1) ,p.m.” — ,prosze méwi¢” — oznacza, ze otrzymujgcy wptyw powinien w tej sprawie
niezwtocznie po jego otrzymaniu, omoéwi¢ z wydajgcym dyspozycje przed
przystgpieniem do zatatwienia sprawy,

2) p.r” — ,prosze referowa¢” — oznacza, ze otrzymujgcy wptyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy powinien omowic to z wydajgcym dyspozycije,
3) ,m.a.” — ,moja aprobata” — oznacza, ze wydajgcy dyspozycje zachowuje dla siebie

ostateczng aprobate zatatwienia,
4) ,pilne” — dekretujgcy wskazuje sprawe jako pilng,
5) ,aa” — ad acta — oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.
8. Zastosowanie powyzszych skrotow nie wyklucza stosowania innych uwag i adnotaciji
przy dekretacji pisma.
9. Przesylke zadekretowang w postaci papierowej punkt kancelaryjny dzieli zgodnie
z dekretacjg i przekazuje za pokwitowaniem wtasciwym komorkom merytorycznym.
10. W przypadku, gdy przesytka dekretowana jest na wiecej niz jedng komorke
organizacyjng, wowczas punkt kancelaryjny przekazuje oryginat przesytki komorce
merytorycznej oraz kopie przesyiki wszystkim kolejnym, wskazanym w dekretacji,
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komorkom organizacyjnym.

11. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke merytoryczng, mogg byc
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez przetozonego komorki organizacyjnej lub
ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja,
nie moze zmieniaC dyspozycji pierwotnie dekretujgcego dotyczgcych sposobu
zatatwienia sprawy Ilub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

12. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

13. Przegladanie, rozdzielanie i doreczanie korespondencji pracownikom powinno byc¢
traktowane jako jedna z pilnych czynnosci.

§ 15

1. Dokumentacja nadsytana i wytwarzana w ZDiM dzieli sie ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzagcg akta spraw — dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy;

2) nietworzgcg akt spraw — dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje nietworzacg akt spraw moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

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

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestry;

10) rejestry i ewidencje, w szczegodlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych.
3. Kazda komorka merytoryczna obowigzana jest do zarejestrowania sprawy.
4. Zarejestrowanie sprawy w systemie tradycyjnym polega na wpisaniu jej przez
prowadzgcego sprawe do spisu spraw.
5. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie
b) oznaczenie komorki organizacyjne;,
c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgcej 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 wiasna,
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d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualne informacje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

6. Spis spraw w systemie tradycyjnym prowadzi sie na nosniku papierowym lub
informatycznym, oddzielnie dla kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematycznie akta i
zatozonej na podstawie wykazu akt.

7. Spis spraw moze zosta¢ wygenerowany bezposrednio z EOD.

8. Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sg ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych
spraw (np. dokumentacja finansowa).

9. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu przesytki bezposrednio lub w drodze dekretacji,
sprawdza, czy przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej — w tym przypadku prowadzgcy sprawe:

a) w formie tradycyjnej — dotgcza przesytke do akt sprawy wszczetej nanoszac na nig
znak sprawy wszczetej, znak sprawy nanosi sie w obrebie pieczeci wptywu w
przypadku korespondenci wptywajgce;j,

b) w EOD — dotgczajgc przesytke do sprawy wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe — w tym przypadku, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy:

a) w formie tradycyjnej wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw i nanoszgc na nig
znak sprawy; znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie,

b) w EOD wybierajgc wtasciwg koncowg klase z wprowadzonego do EOD wykazu
akt.

10. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komorke
merytoryczng. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, ani nie
inicjuje nowej sprawy w EOD, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym,
umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.

§ 16

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, zgodnie z oznaczeniami okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym ZDiM;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 2 i oddziela kropkg w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2013, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg sioddmg sprawe rozpoczetg w 2013 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;
4) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

5. Dopuszcza sie, stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego
ti. minus, w nastepujacy sposob: AB-C.123.78.2011, gdzie "AB-C" jest oznaczeniem
komorki organizacyjne;.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, zwane dalej ,podteczkami”, to dla danego numeru sprawy, ktory jest
podstawg wydzielenia grupy spraw, zakfada 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,
ktora jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczegodlne elementy znaku sprawy w podteczce oddziela sie kropkg w nastepujacy
sposéb: ABC.123.78.2.2013, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6smg sprawe bedgcg podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2013 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej ABC, w
ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
siedemdziesigt osiem;

5) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

§17

1. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych, w systemie tradycyjnym zaktada sie dla klasy koncowej
w wykazie akt. Prowadzenie teczek i podteczek w EOD odbywa sie analogicznie do
prowadzenia teczek i podteczek w systemie tradycyjnym.

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

3. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej, liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis
spraw. Odnosi sie to takze do akt, ktorych charakter wymaga tgczenia przez dtuzszy
czas.

4. 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).

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek dla akt jednej sprawy. W takim przypadku znakiem akt
jest znak sprawy.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki. W takim przypadku
nalezy zatozy¢ dla tej podteczki oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki.

7. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku, zatatwia sie w latach nastepnych bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania pod nowg pozycjg spisu spraw
lub rejestru kancelaryjnego. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
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8. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem pod nowg pozycjg spisu spraw
lub rejestru kancelaryjnego, moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna sie
od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komorka organizacyjna.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, przy sprawach czyni sie wzmianke
0 ponownym zatozeniu sprawy i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposob umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

10. Przechowywanie akt w postaci papierowej luzem w biurkach lub szafach jest
niedopuszczalne.

11. Teczki akt, przechowuje sie w zamknigtych na klucz szafach.

§ 18

. Kazda teczka powinna by¢ prawidtowo opisana.
2. Opis teczki sktada sie z nastepujgcych elementow niezbednych do sprawnego
wyszukiwania dokumentaciji:

1) petnej nazwy ZDiM, pod nazwg podmiotu — nazwy komorki organizacyjne;;

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia podteczki numeru podteczki;

3) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu
przechowywania dokumentac;ji;

4) tytutu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i uzupetnionego o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce;

5) roku zatozenia teczki lub lat skrajnych (tj. daty najwczesniejszej i najpdzniejszej
dokumentacji zawartej w teczce);

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. Wz6r opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukciji.
4. W przypadku przechowywania akt w segregatorach nalezy umiesci¢ na ich grzbietach

oznaczenia wymienione w ust. 2.

5. Dokumentacji nietworzgcej akt spraw, ktéra nie zostata przyporzgdkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt, czyli nie podlegajgcej rejestracji, nalezy nadac znak akt
ztozony z symbolu literowego komorki organizacyjnej i symbolu danego hasta z wykazu
akt. Dotyczy to m.in. kartotek i urzadzen ksiegowych, gdzie znak akt umieszcza sie na
kopercie, teczce, pudle, itp.

—_—

§ 19

1. Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg
nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy jej
zatatwiania.

§ 20

3. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zafatwienia spoczywa na prowadzgcym sprawe.

4. Prowadzgcy sprawe ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia
sprawie byty wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane sg réwniez inne
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osoby.

5. Prowadzacy sprawe zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia ich
pilnosci.

6. Ostatnig czynnos$cig prowadzgcego sprawe po jej ostatecznym zakonczeniu, w wersiji
papierowej, jest uporzgdkowanie sprawy i przekazanie jej do archiwum zaktadowego
zgodnie z przepisami instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie, nanoszac jg na odpowiedni spis zdawczo- odbiorczy
w zaleznosci od rodzaju sprawy, ktory to bedzie inny dla:

1) dokumentac;ji aktowej — wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcij;
2) akt osobowych — wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcij;
3) dokumentacji technicznej — wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukciji.

§ 20

1. Zatatwienie sprawy moze byc¢:
1) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w ZDiM.

2. Zatatwienie ostateczne sprawy, odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujgc
w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia.

3. W EOD prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma zatatwiajgcego sprawe ostatecznie do
akt sprawy, konczy sprawe w EOD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EOD powoduje
przyporzgdkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

§ 21

. Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;.

2. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, prowadzgcy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcg sposob zatatwienia sprawy, tres¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, date zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe
i podpis prowadzgcego sprawe;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Formy ustnego zatatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomiedzy poszczegolnymi
komodrkami  organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw pilnych,
nie wymagajgcych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwos¢
tatwego porozumienia sie z adresatem (np. telefonicznie).

. Typowa formg zatatwiania spraw jest forma pisemna.

. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

2) podpisane przez pracownika imieniem i nazwiskiem notatki stuzbowe z rozmoéw
przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu i jezeli uzyskane tg
drogg informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez przetozonych komoérek
organizacyjnych lub Dyrektora ZDiM oraz uwagi i adnotacje przetozonych komoérek
organizacyjnych odnoszgce sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie
w zatatwianej sprawie;

6) dokumenty przekazane przez inne komorki organizacyjne w ramach wspotpracy
(opinie, stanowiska).

—_—

[S20 3
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6. W trakcie zatatwiania sprawy, w przypadku koniecznos$ci sporzgdzenia kopii pisma lub
dokumentu, nalezy uwierzytelni¢ sporzgdzone kopie poprzez umieszczenie pod tekstem
z lewej strony klauzuli ,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, i umieszczeniem obok
klauzuli daty, podpisu upowaznionej osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci z oryginatem.

§ 22

1. Zatatwienie sprawy w systemie tradycyjnym inicjuje sie opracowaniem projektu pisma
przez prowadzgcego sprawe oraz sporzgdzeniem czystopisu.
2. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ sporzgdzone na papierze formatu A4 lub A5

w uktadzie pionowym lub poziomym.

3. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma zatatwiajgcego sprawe.
4. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:

1) znak sprawy;

2) date opracowania projektu pisma;

3) oznaczenie adresata wraz z adresem;

4) w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy;

5) tres¢ pisang zwiezle i przejrzyscie;

6) liste zatgcznikdw — pod trescig z lewej strony, pod klauzulg ,W zatgczeniu”;

7) adresy instytucji lub os6b poza adresatem, jezeli maja otrzymaé egzemplarz pisma,-
z lewej strony pod trescig pisma lub listg zatacznikéw (o ile wystepujg) pod klauzulg
,Do wiadomosci”;

8) projekt pisma, co do ktérego prowadzgcy sprawe nie jest upowazniony do podijecia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez przetozonego komorki
organizacyjnej, Zastepce Dyrektora ZDiM lub Dyrektora ZDiM;

9) wlasnoreczny podpis skrocony prowadzgcego sprawe i date sporzadzenia pisma
(z lewej strony pod trescig pisma).

5. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywaC¢ formularze i druki przewidziane
odrebnymi przepisami.

6. Projekt pisma w postaci papierowej wraz z aktami sprawy prowadzgcy sprawe
przedkfada do akceptacii.

7. Projekt pisma moze by¢ sporzadzony takze w EOD.

8. Akceptujgcy sprawdza prawidtowos¢ projektu pisma i po zaakceptowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami prowadzgcemu sprawe.

9. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w formie pisemnej bezposrednio
na projekcie pisma w postaci papierowej;

2) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio w formie elektronicznej,
na projekcie pisma lub dotgczajgc je do projektu;

3) ustnie.

§ 23

. Akceptacja pisma moze by¢ jedno lub wielostopniowa.

2. Akceptacja jednostopniowa polega na akceptacji pisma przez bezposredniego
przetozonego prowadzgcego sprawe i ostatecznego zaakceptowania pisma przez
Dyrektora ZDiM lub osobe upowazniona.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji

kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe Dyrektora

ZDiM lub osobe upowazniong.

N
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§ 24

1. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy
akceptuje pismo.

2. Po uzyskaniu akceptacji pisma, prowadzacy sprawe sporzgdza czystopis pisma.

3. Czystopis pisma sporzadza sie $cisle wedlug tekstu projektu pisma i zgodnie
z zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgodg prowadzgcego sprawe.

4. Czystopisy sporzadza sie w iloSci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma. Pisma
przeznaczone do wystania za posrednictwem poczty elektronicznej sporzadza sie
w jednym egzemplarzu.

5. W przypadkach innych niz wskazane w ust. 4 nalezy sporzadzi¢ czystopis w dwoch
egzemplarzach.

6. Wprowadza sie jednolita forme graficzng pism urzedowych wychodzacych z ZDiM,
zgodnie z wytgczeniem pism w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego
takich jak: decyzje, postanowienia, wezwania, zawiadomienia.

§ 25

Sporzadzajgc odpis nalezy zachowac wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzgdza sie odpis.
Jesli odpis sporzgdza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis
,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis
Z odpisu”.

§ 26

1. Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez prowadzgcego
sprawe. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma,
prowadzgcy sprawe, po umieszczeniu skroconego podpisu wraz z pieczecig w dolnym
lewym rogu jednego egzemplarza czystopisu, przedstawia pismo wraz z aktami sprawy
do podpisu.

2. Jezeli kopie pisma ma otrzymacC wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢
rozestane wg rozdzielnika, prowadzgcy sprawe powinien przedtozy¢ do podpisu
odpowiednig liczbe egzemplarzy czystopisu.

3. Podpisujgcy na obydwu egzemplarzach pisma umieszcza swéj podpis w obrebie
maszynowego napisu lub pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie
i nazwisko. Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie akceptujgcego, zamieszcza przed
stanowiskiem stuzbowym aprobujgcego znak ,wz” (w zastepstwie). Gdy podpisujacy
podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism lub
podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,z up.”
(z upowaznienia).

4. W przypadku podpisywania wiekszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatow
mozna zastgpi¢ — na dalszych egzemplarzach pism — podpis odreczny przez facsimile
imienia i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach
sprawy pismo powinno by¢ wtasnorecznie podpisane.

5. Faksymile imienia i nazwiska nie mozna umieszcza¢ na pismach posiadajgcych
charakter dokumentéw, umowach, pismach zawierajgcych informacje niejawne.

6. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu:

1) w postaci elektronicznej, celem jego podpisania, podpisem elektronicznym;
2) w postaci papierowego, wydruku tresci pisma celem jego zatwierdzenia i wtgczenia
do akt sprawy.
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§ 27

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesytkg listows;
2) na no$niku informatycznym wystanym przesytkg listowa;
3) pocztg elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania przesytkg listowg lub na nosniku informatycznym
wystanym przesytkg listowg przygotowuje komodrka organizacyjna i komorka
merytoryczna. Czynnosci w tym zakresie polegajg na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono
do niego wszystkie zatgczniki;

2) sprawdzeniu, czy no$nik informatyczny jest odpowiednio opisany;

3) potwierdzeniu na drugim egzemplarzu pisma jego wysytki;

4) zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego;

5) umieszczeniu na kopertach optaty pocztowej;

6) ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w pocztowej ksigzce nadawczej;

7) przekazaniu przesytek operatorowi pocztowemu zgodnie z zamieszczong dyspozycjg
co do sposobu wysyiki (np. list polecony, list priorytetowy itp.).

3. Wysytanie pisma za posrednictwem poczty elektronicznej odbywa sie poprzez
wykonanie odwzorowania cyfrowego ww. pisma i przekazanie go adresatowi jako
zatgcznika do wiadomosci e-mail.

Rozdziat V
Przechowywanie dokumentacji spraw zatatwionych

§ 28

1. Dokumentacje = spraw  przechowuje sie w  komorkach  organizacyjnych
i w archiwum zaktadowym.

2. Dokumentacje spraw bedgcg w trakcie zatatwiania oraz przydzielong do zafatwienia
prowadzgcym sprawe przechowuje sie w oddzielnych teczkach.

§ 29

1. Dokumentacje spraw zatatwionych, nalezy przechowywa¢ w teczkach zatozonych
zgodnie z wykazem akt. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz
teczki akta powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw
chronologicznie.

2. Teczki przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez jeden rok, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki przekazuje sie do archiwum
zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych, niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢
w komdrce organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

4. Wewnatrz teczki, akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczgwszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza,
ktéra w szczegdlnosci powinna zawierac:
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1) znak sprawy;

2) przedmiot sprawy;

3) nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
albo nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano;

4) czytelny podpis osoby wypozyczajgcej akta;

5) termin zwrotu.

Rozdziat VI
Postepowanie z przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizacji

§ 30

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
podmiotu lub do jego reorganizaciji, prowadzgcej do powstania nowego podmiotu,
Dyrektor ZDiM zawiadamia o tym fakcie Dyrektora wiasciwego Archiwum
Panstwowego, ktory okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej
jednostki organizacyjne;.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke organizacyjna:

1) przetozony komorki organizacyjnej zreorganizowanej przekazuje na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw niezakonczonych przetozonemu komorki
przejmujgcej zadania. Kopie tego spisu otrzymuje do wiadomosci archiwum
zaktadowe;

2) komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, tj. czyni sie¢ wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych
spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

3) pozostate akta uporzadkowane zgodnie z przepisami Instrukcji, nalezy przekazac
niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, o ktérych mowa
w instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzadu Drég
i Mostow w Lublinie.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 31
1.Inne czynnosci zwigzane 2z obstugg kancelaryjng i obiegiem dokumentow

nieuregulowane Instrukcjg okresla Dyrektor ZDiM.

2. Zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo—ksiegowych regulujg
odrebne przepisy (wewnetrzne).

3. Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu oraz archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacjg programéw Funduszy UE sg zawarte w procedurach przyjetych zgodnie z
tymi programami.

§ 32

1. Dyrektor ZDIM oraz przetozeni komoérek organizacyjnych powinni regularnie
kontrolowac prace kancelaryjne, wykonywane przez podlegtych im pracownikow.
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2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;
2) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcjg;
3) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw i teczek;
4) terminowosci przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci, w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania akt spraw, wyznacza sie w jednostce koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Uzytkownikami EOD mogg by¢ wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

5. Uzytkownicy EOD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do
wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

§ 33

Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie Instrukcji zachowujg swoje znaki spraw.
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér pieczeci wplywu

ZARZAD DROG | MOSTOW
W LUBLINIE

rok — miesigc — dzien
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér formularza spisu spraw

(Symbol
Rok | ¢ (rarv?lwligfze?zﬁt) komorki (Oznacz. teczki) (Tytut teczki wg wykazu akt)
prawe organizacyjnej)
OD KOGO
SPRAWA WPLYNELA DATA UWAGI
L-p. (krétka tres¢) _ (sposo6b
znak sprawy zdnia | 'VSzczecie Ostatecznie | zatatw.)
sprawy zatatwiono
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér opisu teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komoérki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty skrajne akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej , nazwa komoérki organizacyjnej )

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr .......ccoeeeeee
Data
Miejsce zniszczenia
. . Daty Kat. | Liczba | przechowywania lub
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne Akt |teczek | akt w archiwum | przekazania
zakladowym do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujgcy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
(podpis czytelny) (podpis czytelny) (podpis czytelny)

(Data przejecia akt )

rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum (skfadnica akt)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych

(nazwa i adres jednostki archiwalnej i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy nr .................

Tytut teczki Miejsce Data
Znak Daty Liczba | przechowywania | zniszczenia

Lp. teczki . Data i skrajne | teczek | aktw archiwum lub
Nazwisko Imie Data Imie ojca Ostatnie Wyksztatcenie | poczatkowa Data koncowa | od - do zaktadowym przekazania

urodzenia stanowisko L zatrudnienia
zatrudnienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14
Przekazujgcy akta (podpis czytelny) Naczelnik Wydziatu (podpis czytelny) Przyjmujacy akta (podpis czytelny)

(data przejecia dokumentacji)

rubryki 11 i 12 wypetnia archiwum zakfadowe

Strona 1z 1




Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzé6r spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji technicznej

(nazwa i adres jednostki archiwalnej)

Spis zdawczo — odbiorczy nr ....................
dokumentacji (technicznej)

Lp. Znak Nazwa z jednolitego Branza Stadium llosé Nazwisko | Dataroczna | Kat. Miejsce Data
teczki/ | rzeczowego wykazu T K Mat M projektanta | opracowania| akt | przechowywania | zniszczenia

Syg. Dok. akt oraz nazwa ecze atryc ap (rozpoczecia dokumentacji lub
techniczn | obiektu, lokalizacja i w archiwum przekazania
ej i tytut projektu zakonczenia zakltadowym do archiwum

projektu)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Przekazujacy akta (podpis czytelny) Naczelnik Wydziatu (podpis czytelny)

(data przejecia dokumentacji)

rubryki 11 i 12 wypefnia archiwum zaktadowe
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Dyrektor Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia 16 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia w Zarzadzie Drog i Mostow w
Lublinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzadu Drog i Mostdw w Lublinie

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ZARZADU DROG | MOSTOW W LUBLINIE

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
0 |Organy kolegialne
1 |Organizacja
2 |Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczos$c i statystyka
3 |Informatyzacja
4 |Ochrona i udostepnienie informacji chronionych oraz informacji publicznej
5 |Skargi, wnioski, petycje oraz inicjatywy obywateli
6 |Reprezentacja, promowanie jednostki
7 |Obstuga kancelaryjna i archiwalna
8 |Kontrola, audytu
9 |Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkdw zewnetrznych, w tym z unii europejskiej
1 KADRY
10 |Ewidencja osobowa
11 |[Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 |Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe, ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
13 |oraz obrona cywilna
2 SRODKI RZECZOWE
20 |Administrowanie obiektami i gospodarka materiatowa
21 |Gospodarka materiatowa
22 |[Zamowienia publiczne
3 BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
30 |Planowanie i realizacja budzetu
31 |Dochody, podatki i optaty
32 |Rachunkowosc¢ ksiegowa, obstuga kasowa
4 ZARZADZANIE DROGAMI
40 |Zarzadzanie ruchem drogowym
41 |Administrowanie pasem drogowym
42 |Ewidencja drog
43 |Uzgodnienia i opinie w zakresie drog publicznych
5 UTRZYMANIE, REMONTY DROG PUBLICZNYCH ORAZ INWESTYCJE DROGOWE
50 |Utrzymanie drog
51 |Utrzymanie oswietlenia i sygnalizacji $wietinej
52 |Remonty drég
53 |Przygotowanie i realizacja inwestycji drogowych
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
stopien podziatu:
| 1] LI} \% \
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
Rady problemowe, komisje i inne
000 organy pomochnicze o charakt}erze
opiniodawczo-dydaktycznym i
decyzyjnym
0000 Rady problemowe i komisje A Zawiadomiepia, nlara('iy, zebrania, sklaq, protokoty, opracowania,
sprawozdania, wnioski i postulaty, notatki.
0001 Inne organy pomocnicze A Jak w klasie 0000
001 UdZia',W pracaph zewngtrznych A Wtasne opracowania kat. A zewnetrzne materiaty - kat. B 5.
organow kolegialnych
002 Narady z jednostkami zewnetrznymi  |A W tym protokoty, materiaty na obrady.
003 Konferencje, seminaria, sympozja A
01 ORGANIZACJA
010 Organizacja jednostki
0100 Rejestr dokumentéw organizacyjnych |A Statuty, schematy i regulaminy organizacyjne.
0101 Rejestr umow
011 Zbior aktéw normatywnych
zewnetrznych
0110 Zbior aktéw normatywnych A ) . o
zewnetrznych w sprawach bezposrednio dotyczgcych ZDiM, inne — B ¢
o1 | e ES
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012

Upowaznienia i petnomocnictwa
otrzymane od podmiotéw
zewnetrznych

013

Zbior aktéw normatywnych wtasnej
jednostki

Komplet podpisanych rozporzadzen, zarzadzen, petnomocnictw,
decyzji, okdlnikéw, pism okdlnych, instrukgji i wytycznych itp.

Do kazdego rodzaju akt normatywnych zaktada sie odrebng teczke.
Jeden egzemplarz rejestruje sie w odpowiednich klasach
rzeczowych.

0130

Zarzadzenia

w tym rejestry.

0131

Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne

w tym rejestry.

0132

Pozostate akty normatywne witasnej
jednostki

w tym rejestry.

014

Interpretacja przepiséw prawnych

Wyktadnia ~ wiasnych aktébw  normatywnych dotyczacych
merytorycznej dziatalnosci.

015

Opinie prawne

BE 5

016

Prowadzenie spraw sgdowych

0160

Prowadzenie spraw sagdowych przed
sgdami powszechnymi

BE 10

0161

Prowadzenie spraw sgdowych przed
sgdami administracyjnymi

BE 10

017

Obstuga prawna w zakresie
windykacji lub
egzekucji naleznosci

B10

02

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC |
STATYSTYKA

020

Strategie i programy

Projekty, tekst ostateczny, dokumentacja z uzgodnien.

021

Planowanie

0210

Planowanie na poziomie catej
jednostki, plany wieloletnie

0211

Planowanie na poziomie catej
jednostki, plany jednoroczne

0212

Planowanie w komérkach
organizacyjnych

BE 10

Wieloletnie i jednoroczne.

022

Sprawozdawczosé

0220

Sprawozdawczo$¢ okresowa na
poziomie catej jednostki

0221

Sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci
komérek organizacyjnych

BE 10

0222

Sprawozdawczos$¢ statystyczna

0223

Meldunki i raporty sytuacyjne

BE 5

023

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
badania, ankietyzacja

024

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw i jednostek
organizacyjnych

>

Inne niz w klasie 023, np. dla Prezydenta, Wojewody, Marszatka.

03

INFORMATYZACJA

030

Standardy i procedury dotyczace
zagadnien z zakresu Informatyzacji

031

Projektowanie, homologacje i
wdrazanie oprogramowania i
systemow teleinformatycznych

BE 10

032

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B 10

033

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i
oprogramowania

0330

Organizacja prac eksploatacyjnych,
systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

BE 5

0331

Uzytkowanie i utrzymanie systeméw
oraz programow

BE 5

0332

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

034

Bezpieczenstwo systemow
informatycznych

BE 10

04

OCHRONA | UDOSTEPNIANIE
INFORMACJI CHRONIONYCH
ORAZ INFORMACJI PUBLICZNEJ

040

Informacje niejawne

0400

Organizacja systemu ochrony
informacji niejawnych oraz wykazu
tych informacji dla poszczegélnych
klauzul

0401

Biezgce dziatania podejmowane w
zakresie ochrony informaciji

niejawnych

B10
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0402

Udostepnianie informacji niejawnych

B10

041

Ochrona danych osobowych i
bezpieczenstwo informac;ji

0410

Organizacja systemu bezpieczenstwa
informacji i danych osobowych

>

w tym rejestr zbioréw danych osobowych.

0411

Biezace dziatania podejmowane w
zakresie bezpieczenstwa informacji
oraz ochrony danych osobowych

B 10

0412

Udostegpnianie danych osobowych

B 10

042

Informacja publiczna

0420

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

0421

Udostepnianie informacji publicznej

05

SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE
ORAZ INICJATYWY OBYWATELI

050

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

0500

Whioski i interpelacje radnych Rady
Miasta

>

0501

Whioski Rad Dzielnic

0502

Pozostate skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

>

051

Skargi i wnioski przekazywane do
zafatwienia wg wiasciwosci

B3

052

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

w tym komitetdw spotecznych i spétdzielni mieszkaniowych.

06

REPREZENTACJA, PROMOWANIE
JEDNOSTKI

060

Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu

0600

Informacje wiasne dla $rodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

w tym ogtoszenia i obwieszczenia.

0601

Konferencje prasowe i wywiady

0602

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

07

OBSLUGA KANCELARYJNA
I ARCHIWALNA

070

Obstuga kancelaryjna

0700

Srodki ewidencji do rejestracji i
monitorowania obiegu przesytek i
pism

w tym m. in. dzienniki korespondencji,
ksiazki nadawcze, terminarze.

0701

Druki $cistego zarachowania

B 10

w tym m. in. legitymacje stuzbowe i karty identyfikacyjne
pracownikow jednostki i wnioski o ich wydanie, ewidencja.

0702

Pieczecie i pieczatki urzedowe,
stemple

w tym wzory dociskowe i ewidencja.

0703

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych miedzy komaérkami i
jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku

ze zmianami organizacyjnymi

0704

Opracowywanie wzoréw formularzy
oraz ich wykazy

>

0705

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu obstugi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej

>

w tym dotyczace instrukcji kancelaryjnej , wykazu akt, instrukcji
archiwalnej. JRWA.

071

Archiwum zakladowe

0710

Ewidencja dokumentac;ji
przechowywanej w archiwum
zaktadowym

sposob prowadzenia ewidencji i jej elementy uregulowano w
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

0711

Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwéw
panstwowych

0712

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

0713

Ewidencja udostgpniania
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

B5

0714

Skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym

0715

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

BE 10

0716

Doradzanie komoérkom
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji

BE 5
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0717

Kwerendy archiwalne w dokumentacji
w archiwum zaktadowym

BE 5

w tym m. in. wydawanie zaswiadczen, odpiséw, uwierzytelnionych
kopii.

0718

Zagubienie lub utrata akt

w tym postgpowanie wyjasniajgce, protokoty.

072

Biblioteka urzedowa

0720

Ewidencja zasobu literatury fachowej

B 10

0721

Zakup ksigzek i innych wydawnictw

B2

0722

Ewidencja wypozyczen zbiorow
bibliotecznych

B2

0723

Brakowanie zbioréw, weryfikacja
przydatnosci

08

KONTROLA, AUDYT

080

Kontrole

0800

Kontrole zewnetrzne

0801

Kontrole wewnetrzne

0802

Ewidencja kontroli

081

Audyt

> > > >

09

PROGRAMY | PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH,
W TYM Z UNIl EUROPEJSKIEJ

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu programdw i projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

091

\Wnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

092

Realizacja programéw i projektéw
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

w tym ich audyt i kontrola.

KADRY

10

EWIDENCJA OSOBOWA

100

Wykazy etatéw

101

Opisy stanowisk pracy i okreslanie
zakresu kompetencji i zadan

102

Akta osobowe 0séb zatrudnionych

BE 50

103

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

BE 50

104

Pomocnicza dokumentacja osobowa
w komorkach organizacyjnych

105

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

106

Legitymacje stuzbowe

B5

107

Rejestr legitymacji stuzbowych

1

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG |
ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA

110

Zapotrzebowanie i nabér kandydatow
do pracy

przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepisow.

111

Konkursy na stanowiska

B5

cata dokumentacja dotyczaca naboru; przy czym akta pracownikow
przyjetych odktada sig do akt osobowych .

112

Obstuga zatrudnienia

1120

Obstuga zatrudnienia pracownikéw
jednostki

B5

w tym zakonczenia stosunku pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikoéw odktada sie do akt osobowych
danego pracownika.

1121

Rozmieszczanie i wynagradzanie
pracownikow jednostki

miedzy innymi delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzkKi, przydziat; akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw odktada sig do akt osobowych danego
pracownika

1122

Oswiadczenia majgtkowe lub inne
oswiadczenia o osobach
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

B*)

*) czas przechowywania wynika z odrebnych przepiséw prawa, w
innym przypadku wynosi 5 lat.

113

Opiniowanie i ocenianie os6b
zatrudnionych

BE 5

przy czym akta dotyczgce konkretnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika.

114

Staze, wolontariat, praktyki

1140

Staze zawodowe

B 10

* chyba, ze czas przechowywania wynika z odrebnych przepiséw
prawa

1141

Wolontariat

B 10

1142

Praktyki

B 10

115

Prace zlecone(umowy cywilno-
prawne)

1150

Prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne

B 50

1151

Prace zlecone bez skfadki na
ubezpieczenie spoteczne

116

Nagradzanie, odznaczanie i

karanie
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1160

Nagrody, podziekowania, listy
gratulacyjne

1161

Odznaczenia panstwowe,
samorzgdowe i inne

1162

Karanie

B¥)

*) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa.

117

Sprawy wojskowe os6b
zatrudnionych

BE 10

12

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PRACY ORAZ DYSCYPLINA
PRACY

120

Przeglady warunkéw i
bezpieczenstwa pracy

121

Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka w pracy

122

Wypadki

1220

Wypadki przy pracy

Dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A, inne — B 10.

1221

Wypadki w drodze do pracy i z pracy

Dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych | inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A, inne — B 10.

123

Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe

1230

Warunki szkodliwe

B 50

1231

Rejestr warunkéw szkodliwych

B 40

1232

Choroby zawodowe

B 50

124

Czas pracy

1240

Dowody obecnosci w pracy

B 10

1241

Absencje w pracy

B3

1242

Rozliczenia czasu pracy

B5

1243

Delegacje stuzbowe

B3

w tym ich ewidencja.

1244

Ustalanie i zmiany czasu pracy

B3

125

Urlopy oséb zatrudnionych

1250

Urlopy wypoczynkowe

B5

1251

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze itp.

B5

przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika.

1252

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika.

13

SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH,

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE,
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |
OPIEKA ZDROWOTNA ORAZ
OBRONA CYWILNA

130

Szkolenie i doskonalenie
zawodowe o0s6b zatrudnionych

1300

Ustalanie $ciezek rozwoju
zawodowego dla oséb zatrudnionych

BE 10

1301

Stuzba przygotowawcza

BE 10

1302

Szkolenia organizowane we wtasnym
zakresie dla 0séb zatrudnionych

w tym przy pomocy jednostek zewnetrznych.

1303

Doksztatcanie pracownikow

B5

studia, szkolenia. Specjalizacje, aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych; kopie dokumentéw ukornczenia
odktada sie do akt osobowych.

131

Sprawy socjalno-bytowe

1310

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych

B5

1311

Opieka nad emerytami, rencistami,
osobami niepetnosprawnymi

132

Ubezpieczenia spoteczne

1320

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spofecznego

B 10

1321

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B 10

w tym deklaracje dla ZUS.

1322

Emerytury i renty

B 10

1323

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze itp.

B 10

133

Opieka zdrowotna

1330

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B 10

1331

Badania lekarskie w zakresie
medycyny
pracy

SRODKI RZECZOWE

20

ADMINISTROWANIE OBIEKTAMI |
GOSPODARKA MATERIALOWA

200

Administrowanie obiektami

2000

Najmowanie lokali od innych

jednostek na potrzeby witasne
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2001

Ewidencja nieruchomosci, lokali
uzytkowanych przez jednostke
wiasng

2002

Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wtasnych obiektow i
lokali innym jednostkom i osobom

B 10

201

Eksploatacja budynkoéw lokali
przez jednostke

2010

Przygotowanie i realizacja remontéw
biezgcych budynkéw, lokali i
pomieszczen

w tym dokumentacja techniczna.

2011

Konserwacja i eksploatacja biezgca
budynkéw, lokali i pomieszczen

korespondencja dotyczaca konserwacji, zaopatrzenia w energie
elektryczng, wode, gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.

2012

Remonty kapitalne

202

Ochrona mienia wlasnej jednostki

2020

Plany ochrony obiektow

2021

Strzezenie mienia wlasnej jednostki

dokumentacja stuzby ochrony, przepustki, karty magnetyczne.
Ewidencja wydanych przepustek i kart ~magnetycznych,
upowaznienia itp..

2022

Ubezpieczenia majgtkowe

miedzy innymi ubezpieczenia od pozaru, kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkéw transportu itp. Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sig¢ od daty wygasniecia umowy.

2023

Plany ochrony przeciwpozarowe;j

W tym tez instrukcje.

2024

Ochrona przeciwpozarowa

Interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.

203

Obrona cywilna i Zarzadzanie
Kryzysowe

2030

Plany obrony cywilnej

2031

Szkolenia z zakresu obronnosci i
obrony cywilnej

2032

Sprawy obronne, obrony cywilnej i
zarzgdzanie kryzysowe

Interwencje jednostek.

21

GOSPODARKA MATERIALOWA

210

Zaopatrzenie

2100

Zrodta zaopatrzenia

B5

zamowienia  wystane do firm  zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa.

2101

Zaopatrzenia materiatowe

B5

211

Obstuga materiatlowa srodkow
rzeczowych

2110

Magazynowanie $rodkéw trwatych i
nietrwatych

dowody przychodu i rozchodu, kartoteki iloSciowo-warto$ciowe.

2111

Ewidencja $rodkow trwatych i
nietrwatych

2112

Ewidencja osobistego wyposazenia
pracownikow

2113

Eksploatacja i likwidacja $rodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych

2114

Konserwacja i remonty $rodkow
trwatych

2115

Gospodarka odpadami (surowcami
wtornymi)

212

Transport, facznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

2120

Zakupy $rodkéw i ustug
transportowych, fgcznosci,
pocztowych i kurierskich

B5

2121

Ewidencja $rodkéw transportowych

B 10

2122

Eksploatacja wiasnych srodkéw
transportowych

karty drogowe samochodéw, karty eksploatacji samochodéw,
przeglady techniczne, remonty biezgce i kapitalne, sprawy garazy i
myjni.

2123

Uzytkowanie obcych $rodkéw
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw.

2124

Eksploatacja srodkéw tgcznosci
telefonow, telefakséw, modemow,
taczy internetowych)

B 10

w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i remontéw Srodkow
tacznosci.

2125

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
teleinformatycznej

B 10

22

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

220

Rejestr zamoéwien publicznych

B 10

221

Dokumentacja zaméwien publicznych

B5

222

Zamowienia publiczne zwolnione ze
stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

B5

BUDZET, PODATKI,
RACHUNKOWOSC

30

PLANOWANIE | REALIZACJA
BUDZETU

300

Wieloletnia prognoza finansowa
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301

Planowanie budzetu

3010 Przygotowanie projektu budzetu BE 5
3011 Budzet i jego zmiany A
3012 Buqiet komorek organizacyjnych i ich BE 10
zmiany
302 Realizacja budzetu
3020 Uktad wykonawczy budzetu
Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, . .
3021 subwendji i dotacji B5 w tym z urzgdami skarbowymi.
Ewidencjonowanie dochodéw,
3022 wykorzystania srodkéw, dotaciji i B5
subwencji
jezeli sprawozdania czgstkowe w danym roku sg zgodne co do
3023 Sprawozdania okresowe z wykonania BE5 zakresu | rodzaju danych ze sprawozdaniami o wigkszym
budzetu zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej zakwalifikowaé do kategorii B 5.
Sprawozdania roczne, bilanse i
3024 analizy z wykonania budzetu A
3025 Rewizja budzetu i jego bilansu A
3026 Reahzgqa .budzetow komérek BE 10
organizacyjnych
303 Finansowanie
3030 Finansowanie inwestycji B5
3031 Finansowanie remontéw B5
Obstuga finansowa projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow
3032 zagranicznych w tym Unii A
Europejskiej
31 DOCHODY, PODATKI | OPLATY
310 Zobowigzania podatkowe
Planowanie dochodéw z podatkéw i
3100 optat oraz sprawozdawczo$¢ w tym  |A
zakresie
Rejestry podatkowe, ewidencje i
3101 wykazy w tym zakresie B10
311 Podatki i ich wymiary
312 Optaty
3120 Optata skarbowa B 10
3121 O_platy za ;arzqd gruntami i za ich B 10
uzytkowanie
3122 Optata administracyjna B 10
313 Zaswiadczenia
3130 Zaswiadczenia w sprawach B5
podatkowych
3131 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
314 Inne dochody jednostki
3140 Dochody z majatku jednostki B5
3141 Odsetki B5
3142 Dochody z majgtku Skarbu Panstwa |B 5
3143 Dotacje B5
3144 Subwencje B5
315 Egzekucja i windykacja
Egzekucja administracyjna
3150 prowadzona przez podmiot B5
Egzekucja administracyjna
3151 prowadzona przez inne organy B5
egzekucyjne
3152 Windykacja naleznosci B5
32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWA,
OBSLUGA KASOWA
320 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy
plany, raporty kasowe (niestanowigce dowoddéw kasowych ), kopie
3200 Obrét gotéwkowy B5 asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych.
3201 Obrét bezgotdéwkowy B5 wyciggi bankowe, przelewy.
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium |B 5
321 Ksiegowos¢é
3210 Dowody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksiggowa B5
rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
3212 Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT), w tym wezwania do
zaptaty.
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna. |B 5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania , porgczenia B5
3217 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa |B5
322 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3220 Dokumentacja ptacowa i potracen z B5

ptac
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3221 Listy ptac B 50
3222 Kartoteki wynagrodzen B 50
Deklaracje podatkowe i rozliczenia
3223 podatku dochodowego B10
Rozliczenia sktadek na
3224 ubezpieczenie B 50
spoteczne
3225 Deklaracje na PFRON B5
3226 Dokumentacja wynagrodzen z B 50
bezosobowego funduszu plac
323 Inwentaryzacja
3230 Wycena, przecena i amortyzacja B 10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
3231 _sprawozdaniq z pr_zepiegu B5
inwentaryzaciji i roznice
inwentaryzacyjne
324 Dyscyplina finansowa
3240 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego |A
Dokumenty zwigzane z obstugg finansowg jednostki ( umowy
3241 Inne sprawy nadzoru finansowego BE 5 bankowe,wnioski o otwarcie lub  zamknigcie  rachunku
bankowego,zaswiadczenia bankowe )
ZARZADZANIE DROGAMI
40 ZARZADZANIE RUCHEM
DROGOWYM
Organizacja i bezpieczenstwo
400 ruchu
drogowego
4000 Ozngkowapie i urzadzenia BE5
bezpieczenstwa ruchu na drogach
4001 Projekty statej organizacji ruchu BE5
drogowego
4002 Projekty czasowej organizacji ruchu BE5
drogowego
4003 Pomiary ruchu drogowego BE 5
4004 Systemy sterowania i sygnalizacja BES5
drogowa
4005 Kontrola ognakowania i urzgdzen BE5
bezpieczenstwa ruchu drogowego
4006 Analizy bezpieczehstyva ruchu BES5
drogowego i zdarzenia drogowe
korekta algorytméw, zmiany harmonogramoéw, faz oraz przej$¢
Projekt drogowej sygnalizacji miedzyfazowych w programach sygnalizacji Swietlnej,
4007 . . BE 5 : o . : . "
Swietlnej z branzy inzynierii ruchu wprowadzenie zmian i nowych rozwigzan IT w obrgbie skrzyzowan,
oznakowanie poziome i pionowe, lokalizacja urzadzen.
. . . pozwolenia na korzystanie z drég na pielgrzymki, zawody sportowe,
401 Korzystfame 2 drég w sposéb B5 rajdy, wyscigi, imprezy, zgodnie z art. 65 — Prawo o Ruchu
szczegdiny D
rogowym.
Przejazdy pojazdow
402 .
nienormatywnych
Decyzje na przejazdy po drogach . . R .
4020 publicznych pojazdéw BE 10 wydawanie zezw?len kat. od | -VII zgodnie z ustawg ,Prawo o
h Ruchu drogowym” art. 64.
nienormatywnych
4021 Uzgodnienia tras przejazdu pojazdow BE5 Uzgadnianie tras w granicach administracyjnych miasta decyzje
nienormatywnych wydaje Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad.
403 Wiazdy w strefy ograniczen w ruchu |B 5 Wydayvanlt? pozw_o!en na wjazd na Stare Miasto, tu gdzie sg
ograniczenia tonaz i zakaz ruchu.
. rozpatrywania wnioskdw- mieszkancoéw, policji, ZTM, Straz Miejska,
404 Zarzadzanie ruchem na drogach BE 5 PKP w zakresie poprawy bezpieczenstw.
41 ADMINISTROWANIE PASEM
DROGOWYM
410 Zajecie pasa drogowego
Zajecie pasa drogowego — dotyczy postepowan w sprawach zwigzanych z prowadzeniem robét
4100 ’ 7 B 10
prowadzenie robot. w pasach drogowych.
Zajecie pasa drogowego —
umieszczanie urzadzen infrastruktury dotyczy postgpowan w sprawach zwigzanych z umieszczaniem
4101 technicznej i B5 urzgdzen i prowadzeniem robét zwigzanych z umieszczaniem
prowadzenie rob6t zwigzanych z tych urzadzen w pasach Drogowych.
umieszczaniem tych urzadzen
Zajecie pasa drogowego —obiekty dotyczy postgpowan prowadzonych w sprawach umieszczania
4102 budowlane B5 obiektéw o charakterze handlowym, ustugowym, wystawowym i
innych obiektéw budowlanych lub ich czesci, w tym decyzje.
dotyczy postepowan prowadzonych w sprawach umieszczania
Zajecie pasa drogowego — reklamy reklam o charakterze nietrwatym (transparentéw, plakatow,
4103 BE 5 . ) ; A
itp.) i trwatym (obiekty wolno stojgce, montowane na budynkach,
itp.).
Lo s dotyczy postepowan prowadzonych w sprawach o zajgcie pasa
4104 ZaJec]e pasa drogowego inne. BE 10 drogowego na prawach  wylgcznosci, np.. ogrédkow
zajecia na prawach wytgcznosci p S ;
gastronomicznych, przedsiewzig¢ promocyjnych.
4105 Odbiory paséw drogowych BE 10
Zajecie pasa drogowego - sprawy
4106 niewymagajgce decyzji B5

administracyjnych
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rejestr decyzji na roboty budowlane, na umieszczenie urzadzen

4107 Rejestr decyzji B 10 infrastruktury technicznej i prowadzenie rob6t zwigzanych z
umieszczeniem tych urzadzen, na obiekty budowlane itp.
411 Usuwanie pojazdoéw z drég
4110 Na’dzor nad usuwaniem pojazdéw z B5
drég
4111 Nadzp’r nad pr_zechpwywaniem B5
usunietych pojazdow
4112 Optaty za usuwanie i B5
przechowywanie pojazdéw
412 Strefa ptatnego parkowania
4120 Zarzadzame strefg ptatnego B5
parkowania
Opfaty za korzystanie ze :
4121 strefy platnego parkowania B5 w tym reklamacje, optaty dodatkowe.
4122 Pozwolenia na parkowania w strefie B5 V\(ydawanie abonamentéw typu N (Niepetnosprawni) i typu M
ptatnego parkowania (Mieszkancy) oraz ldentyfikatorow.
413 Lubelski Rower Miejski
4130 Biezace utrzymanie Lubelskiego BE5 Zawieranie umow, anekséw dot. Lubelskiego Roweru Miejskiego,
Roweru Miejskiego zapytania odnosnie funkckonowania i rozbudowy systemu LRM
Nadzér nad realizacjg i organizacjg .
4131 zadar Lubelskiego Roweru BE5 Strorja ) te(_:hnlczna., rapqﬁy statystyczne, raporty pokontrolne,
Miejskiego monitoring i zabezpieczenia.
4132 Organizacja i lokalizacja stacji A Mapa miasta ze stacjami, analiza.
4133 Reklamacje, uwagi i zazalenia BE 5
42 EWIDENCJA DROG
420 Ewidencja drég publicznych
4200 Przebieg drég, numeracja i kategorie BE 10 w tym nadawanie numeréw drogom publicznym, zaliczanie i
drég pozbawianie drdg kategorii drog publicznych.
. . P s w tym m.in. prowadzenie i aktualizacja ewidencji droég i obiektow
4201 Ewld?ncja. drog i drogowych obiektow BE 10 mostowych, prowadzenie ksigzek drég i ksigzek obiektow
inzynierskich
mostowych.
4202 Opinie w sprawie przebiegu drég B 10
Okresowe kontrole drég i drogowych
4203 obiektow inzynierskich, przeglady, BE 5 w tym m. in. przeglady techniczne.
odbiory, ekspertyzy
4204 Utrzymanie oznakowania ulic w BE5 zlecenia, pisma w zakresie napraw, demontazu i montazu tablic z
zakresie nazewnictwa nazwami ulic.
Dokumentacja techniczna
4205 zrealizowanych odcinkéw drdg i A
obiektdw inzynierskich
w tym m. in. opinie w sprawie dzierzaw, opinie w sprawie podziatow,
4206 Gospodarowanie gruntami BE 10 scalenia i podziatu, sprzedazy, wnioski w sprawie regulacji stanéw
prawnych gruntéw zajetych pod drogi.
43 UZGODNIENIA | OPINIE W
ZAKRESIE DROG PUBLICZNYCH
Opiniowanie w zakresie
430 planowania i zagospodarowania
przestrzennego
Opiniowanie planéw Wydawanie opinii dotyczacych projektow miejscowego pla.nL:!
4300 ) BE 5 zagospodarowania  przestrzennego oraz wydawanie  opinii
zagospodarowania przestrzennego b T
dotyczgcych wprowadzonych zmian do tych projektéw.
- . s " uzgodnienie projektdw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
4301 Opmlowame prOJgktow decyzji o BE 5 przestanego przez wydziat Archit. i Budownictwa UM, gminy
ustaleniu warunkéw zabudowy P i : . ; L
oscienne i inne organy w zakresie obstugi komunikacyjnej.
Uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu celu publicznego
Opiniowanie projektéw decyzji o prlzgslane.g.o przez wydziat Arphn. ” Bu’dqwnltha“ uM' gminy
4302 AT . . BE 5 oscienne i inne organy w zakresie mozliwosci realizacji inwestycji w|
lokalizacji inwestycji celu publicznego e . o
odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa drogowego jaki na
dziatkach stanowigcych pas drogowy.
Lokalizacja w pasie drogowym
obiektow budowlanych i urzadzen
431 niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego
4310 Lokali_zacja urzgdzen infrastruktury BE5
technicznej
Lokalizacja obiektéw budowlanych i
4311 ich elementéw oraz obiektéw matej |BE 5
architektury
4312 Lokalizacja reklam BE 5
432 Gospodarka pasem drogowym
Lokalizacja w pasie drogowym
obiektéw budowlanych i urzadzen . - - Cles .
4320 zwigzanych z potrzebami zarzagdzania B 5 ;wa?azgﬁn"; z?;I?cljnI;m??obéfratruéztagfgcg Weobolektow, urzadzen
drogami lub potrzebami ruchu azany! 9 93 9 90-
drogowego
Lokalizacia obiektow poza pasem wydawanie opinii na temat lokalizacji obiektow znajdujgcych sie
4321 ) p P B5 poza pasem drogowym, uzgodnienie w ZDM w zakresie odlegtosci

drogowym

od krawedzi jezdni i odlegtosci od granicy pasa drogowego.
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Dokumentacja projektowa
infrastruktury technicznej i obstugi

433 . o 3
komunikacyjnej w pasie drogowym
i na terenach z nim graniczacych.
4330 g:&u;nﬁégcﬁ:kgzwzgzg\?fn:a asa |BE5 wydawanie warunkéw do projektéw poszczegodlnych odcinkéw drég
drogowego 90sp! p dla inwestycji gminnych i zewnetrznych, w tym prywatnych.
Opiniowanie dokumentacji projektowych pod katem ich zgodnosci z
4331 Opiniowanie i uzgadnianie BE 10 wydanymi warunkami a takze kompletnosci i zbieznosci ze
dokumentacji projektowych stosowanymi rozwigzaniami oraz zgodnie z przepisami prawa i
sztukg budowlang.
Uzgodnienia sposobu obstugi
4332 komunikacyjnej terenéw przylegtych |BE 10
do paséw drogowych
Uzgodnienia dokumentacji
4333 projektowej zwigzanej z obstugg BE 10
komunikacyjng
4334 Umowy partycypacyjne BE 10
UTRZYMANIE, REMONTY DROG
PUBLICZNYCH ORAZ
INWESTYCJE DROGOWE
50 UTRZYMANIE DROG
Utrzymanie nawierzchni drég
500 4
publicznych
5000 Utrzymanie ulic BES5 w tym interwencje zgtoszone przez mieszkancow (uzytkownikow)
ulic
501 Utrzymanie oznakowania i urzagdzen B5
bezpieczenstwa ruchu drogowego
Utrzymanie drogowych obiektow
502 inzynierskich B5
503 Czystos¢ drog
usuwanie $niegu i likwidacja $liskosci na jezdniach, chodnikach,
5030 Zimowe utrzymanie dré B5 placach, schodach, kfadkach dla pieszych, $ciezkach rowerowych
Y 9 sktadowanie $niegu, monitorowanie pojazdéw zimowego utrzymania
systemem GPS.
5031 Letnie oczyszczanie drég B5 oczyszczanie mechaniczne i reczne miasta.
5032 tjltlgzzﬁr;:?e i opréznianie koszy B5 w tym tez malowanie, naprawa (konserwacja).
S . oczyszczanie terenu z ze $mieci o réznych gabarytach i réznym
5033 Likwidacja nielegalnych wysypisk B5 pochodzeniu,
504 Zielen w pasie drogowym
Koszenie utrzymanie,renowacja,konserwacja
Lo . trawnikow,powierzchniowe oczyszczanie terenu i inne prace
5040 Utrzymanie zieleni B5 zwigzane z biezacym utrzymaniem terendw zielni w pasach
drogowych.
Usuwanie drzew i krzewdw,frezowanie pni,sadzenie drzew i
5041 Usuwanie drzew i krzewow B5 krzewdw,karczowanie drzew o obwodzie 20 cm i 10 lat i inne prace
zwigzane z usuwaniem drzew i krzewow.
Zabiegi  pielegnacyjne  drzew,ciecia techniczne drzew i
5042 Pielegnacia drzew i krzewow B5 krzewow,usuwanie odrostow,ciecia Zzywoptotdw,odchwaszczanie
egnacy zywoptotéw,wymiana pali i wigzadet,podlewanie drzew i krzewodw i
inne prace zwigzane z utrzymaniem drzew i krzewéw.
przygotowanie rabat do obsady,sadzenie kwiatow,likwidacja
5043 Utrzymanie roslin rabatowych B5 nasadzen sezonowych,podlewanie rabat i inne prace zwigzane z
utrzymaniem roslin rabatowych.
505 Postepowania odszkodowawcze
. . w tym np. notatki, protokoty, zgtoszenia, dokumentacja fotograficzna
5050 Szkody jednostki BES szkdd, ktore powstaty na mieniu jednostki.
5051 ﬁglg(r)r?izt;g(f:ég;%gsjén?):oby BE5 w tym odpowiedzialno$¢ innych podmiotéw na podstawie przepiséw;
prawne i inne) ’ prawa lub uméw.
Szkody i postepowania
5052 odszkodowawcze BES w tym ustalenia ogdine dotyczace szkéd we wspotpracy z np.
Wydziatami Urzedu Miasta Lublin, z brokerem, ze stronami
porozumien o przeniesieniu odpowiedzialnosci w zakresie szkod.
51 UTRZYMANIE O$WIETLENIA i
SYGNALIZACJI SWIETLNEJ
510 Utrzymanie oswietlenia
5100 Qéwetlgme drog publicznych i B5
niepublicznych
5101 Os’metleme tuneli i przejs¢ B5
podziemnych
5102 lluminacja obiektoéw zabytkowych BE 5
511 Utrzymanie infrastruktury technicznej B5 Utrzymanie instalacji fotowoltaicznych, utrzymanie os$wietlenia
niezwigzanej z drogami Swiatecznego i dekoracyjnego, utrzymanie urzadzen kontroli ruchu.
512 Utrzymanie sygnalizacji $wietinej B5
Umowy z dostawcami i dystrybutorami energii elektrycznej oraz
513 Dostawa energii elektrycznej B5 korespondencja w sprawie regulowania naleznosci na podstawie
faktur, reklamacje.
52 REMONTY DROG
520 Przygotowanie i realizacja remontéw BE 10
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Remonty zgtoszone przez jednostki

521 pomocnicze miasta BE 10
53 PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA
INWESTYCJI DROGOWYCH
530 Przygotowanie proceséw BE 10 w tym m. in. projekty budowlane i wykonawcze, prace studialne,
inwestycyjnych koncepcje.
531 _Realizacjg i odbiér koncowy BE 10
inwestycji
532 Optaty adiacenckie B5
533 Kierowanie projektami
5330 Inwestycje przy udziale mieszkaricow |BE 10 ZadaAnia inwestycyjne wnioskowane przez mieszkancoéw z ich udzia-
tem finansowym
Inwestycje dla jednostek Zadania inwestycyjne wnioskowane i finansowane przez Rady
5331 ; : BE 10 oo
pomochniczych miasta Dzielnic
5332 Inwestycje ogdlnomiejskie BE 10 Inwestycje drogowe wynikajgce ze statutu Zarzadu.
5333 Inwestycje z budzetu obywatelskiego |BE 10 i?g;r;ia wnioskowane i wybierane drogg gtosowania mieszancow
5334 Opiniowanie mozliwosci realizacji BES5 Wydawanie opinii o mozliwosci realizacji inwestycji — odpowiedzi na

inwestycji

zapytania
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie z dnia 16 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie

INSTRUKCJA ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
ZARZADU DROG | MOSTOW W LUBLINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§ 1

1. Instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie okreSla szczegdlowe zasady postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng, gromadzonymi w archiwum zaktadowym.

2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i video, oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
sposob jej wytworzenia, majgca znaczenia jako zrédto informacji o wartosci
historycznej. Materiaty archiwalne stanowig czes¢ skladowg narodowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie mogg by¢ niszczone.

3. Dokumentacjg niearchiwalng jest wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materiatbw archiwalnych, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu.

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym, musi byc¢
zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstata i byta gromadzona, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii.

§3

Uzyte w instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzgdu
Drog i Mostow w Lublinie oznaczaja:

1) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencje, dokumentacje finansowo-
ksiegowg, statystyczng i inng dokumentacje utrwalong sposobem mechanicznym.
Cata dokumentacja (pisma, notatki, dokumenty, rysunki, palny itp.) zawierajgca
informacje, dane, ktére mogg byc istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

2) archiwista - to osoba sprawujgca nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania
archiwum zaktadowego pod wzgledem kancelaryjnym i archiwalnym, stosujgca
doradztwo w zakresie kwalifikowania i klasyfikowania oraz prawidtowego
postepowania z dokumentacjg, poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym;

3) archiwum zaktadowe - komodrke organizacyjng funkcjonujgcg powotang do
gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia ewidencji i udostepniania
dokumentacji, brakowania dokumentacji i przekazywania materiatow archiwalnych do
wiasciwego archiwum panstwowego;
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4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — typowanie do zniszczenia
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;

5) dokument — akta majgce znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub
stwierdzajgcy prawdziwosc okreslonych w nim danych badz zdarzen;

6) dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta, ksiegi, dokumenty techniczne,
statystyczne, geodezyjne, mapy, plany, szkice i fotografie, nagrania dzwiekowe, filmy
oraz dokumenty utrwalone sposobem mechanicznym;

7) EOD — system elektronicznego obiegu dokumentéw przeznaczony do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw w wersji elektronicznej;

8) jednolity rzeczowy wykaz akt — rzeczowg klasyfikacje akt powstajgcych w toku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej oznaczonych w poszczegoéinych pozycjach
symbolem, hastem i kategorig archiwalng;

9) jednostka aktowa — karton archiwizacyjny, segregator, tekturowa teczka wigzana
stuzgca do przechowywania akt spraw jednorodnych lub pokrewnych tematycznie
(objetych tg samg grupg spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt);

10) jednostka organizacyjna — twérce zespotu archiwalnego (ZDiM);

11) komérka organizacyjna — wydziat lub samodzielne stanowisko pracy w ZDiM
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ZDiM;

12) koordynator czynnosci kancelaryjnych — pracownik ZDiM, realizujgcy zadania
archiwum zaktadowego, sprawujgcy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
wiasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw. W ZDiM koordynator jest
rownoczesnie archiwistg zaktadowym;

13) spis spraw — formularz, ktéry stuzy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajgcych lub zapoczatkowanych w ZDiM, oddzielnie dla kazdej koncowej klasy
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

14) spis zdawczo — odbiorczy — formularz stuzgcy do ewidencjonowania dokumentacji
przekazywanej z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;

15) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce podjecia i wykonania czynnosci
stuzbowych;

16) teczka spraw (aktowa) — teczke wigzang, segregator, skoroszyt itp. stuzgca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych objetych tg samg grupg w rzeczowym wykazie akt;

17) znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

18) znak sprawy - zespo6t symboli oznaczajgcych komorke organizacyjng oraz
przynaleznos¢ do konkretnej grupy rzeczowej akt (teczki) i numeru, pod ktérym
sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw danej teczki;

19) ZDiM — Zarzad Drog i Mostow w Lublinie.

§4

1. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji dokonywana jest na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

2. Dokumentacja ze wzgledu na wartos¢ uzasadniajgcg potrzebe trwatego lub czasowego
jej przechowywania kwalifikowana jest do kat. ,A” lub kat. ,B”.

3. Symbolem kategorii ,A” oznacza sie kategorie archiwalng materiatéw archiwalnych.

4. Symbolem kategorii ,B” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentaciji niearchiwalne;j,

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia 16 kwietnia 2018 r. w
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ztym ze:

1) symbol ,B” z dodatkiem liczby arabskiej oznacza kategorie archiwalng dokumentac;ji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby wskazujg odpowiedni okres
przechowywania tej ze dokumentacji. Po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania, podlega ona brakowaniu. Okres jej przechowywania liczony jest w
petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia
sprawy, po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz celéw kontrolnych;

2) symbolem ,BE” z dodatkiem liczb arabskich oznacza kategorie archiwalng
dokumentaciji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

3) symbol ,,Bc” oznacza dokumentacje niearchiwalng wtorng o ile zachowaty sie
oryginaty lub posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w pkt 1.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i personel archiwum zaktadowego

§5

. W podmiocie dziata jedno archiwum zaktadowe.

2. Miejsce archiwum zaktadowego w strukturze organizacyjnej Zarzgdu Drog i Mostéw
w Lublinie okres$lajg odrebne przepisy wewnetrzne.

3. W archiwum zaktadowym gromadzi sie dokumentacje wytworzong w komdrkach
organizacyjnych Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie, naptywajgcg do podmiotu.

4. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komérek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;

3) porzadkowanie dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego, pochodzgcej
z lat poprzednich, tworzgcg osobny zbiér archiwalny (dokumentacja odziedziczona),
znajdujgca sie w stanie nieuporzgdkowanym;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybranej dokumentacji na zniszczenie Iub
makulature;

5) udostepnianie i wypozyczanie akt;

6) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

7) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja;

—_—

8) sporzgdzanie i przedktadanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.
§6

—_—

. Archiwiste wyznacza Dyrektor—Zarzad Drog i Mostow w Lublinie.

2. Archiwista powinien posiadac¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i ukoriczone szkolenie
kancelaryjno-archiwalne lub wyksztatcenie z zakresu archiwistyki.

3. Archiwista powinien znac strukture organizacyjng i system kancelaryjny, wg ktérego
prowadzony jest obieg dokumentacji w jednostce.

4. Archiwista obowigzany jest do statej wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi

w zakresie przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych oraz z archiwum
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panstwowym w zakresie powstajgcych materiatdéw archiwalnych.
5. Archiwista jest koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacjg wytworzong w jednostce.

Rozdziat 11l
Lokal archiwum zaktadowego

§7

1. Archiwum zakfadowe jest wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych Zarzgdu
Drég i Mostow w Lublinie.

2. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumentacje wtasng i odziedziczong w wyniku
sukcesji kompetencji.

3. Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny stanowic:

1) pokoj biurowy;

2) magazyny archiwalne gwarantujgce wtasciwe przechowywanie akt;

3) pomieszczenie stuzgce do udostepniania akt na miejscu, wkasnym pracownikom oraz
osobom z zewnatrz korzystajgcym z dokumentacji, po uprzednim upowaznieniu
przez Dyrektora ZDiM.

4. Magazyn archiwalny powinien by¢:

1) suchy, ogrzewany (réwnomiernie ocieplany w ciggu catego roku), odpowiednio
oswietlony;

2) nie narazony na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych a w  celu
maksymalnego wyeliminowania swiatta stonecznego w oknach zawieszane sg
rolety, zastony, zaluzje lub inne urzgdzenia spetniajgce warunek eliminacji Swiatta
stonecznego;

3) odpowiedniej wielkosci, zapewniajgcej rezerwe miejsca na potkach regatéw, na
przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych;

4) wyposazony w urzgdzenie kontrolujgce temperature (prawidlowe warunki do
przechowywania dokumentacji to temperatura powyzej 14°C-18°C i wilgotnosci
powietrza w granicach 30%-50%). Pomiary powinny by¢ dokonywane codziennie
i zapisywac w specjalnym rejestrze;

5) wyposazony w ponumerowane regaty stacjonarne, metalowe lub regaty kompaktowe,
rozmieszczone w sposoOb umozliwiajgcy tatwy dostep do akt, w odlegtosci nie
mniejszej niz 80 cm miedzy nimi;

6) wyposazony w sprzet przeciwpozarowy, w tym system alarmu przeciwpozarowego;

7) zabezpieczony przed wiamaniem przez okratowanie okien, zatozenie drzwi
przeciwwtamaniowych, wzglednie obicie drzwi blachg i zaopatrzenie ich w mocne
zaimki, oraz ewentualne zatozenie alarmu przeciwwtamaniowego;

8) regularnie sprzatany i zabezpieczony przed szkodliwym wplywem drobnoustrojow
(owadéw , gryzoni i plesni) na przechowywane akta;

9) wyposazony tylko w przedmioty niezbedne w archiwum zaktadowym, kategorycznie
zabrania sie w pomieszczeniu przechowywania innych przedmiotéw nie
znajdujgcych sie na stanie archiwum;

10) pozbawiony rur i przewoddéw wodociggowych, kanalizacje, gazowe, chyba Ze sposob
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji i podlega regularnym
kontrolom.

5. W pomieszczeniach archiwum obowigzuje absolutny zakaz palenia tytoniu. Na
widocznym miejscu nalezy umiesci¢ napisy ,Palenie wzbronione” Ilub inne
o ostrzegawczej tresci. W pomieszczeniach archiwum powinny znajdowaé sie
urzagdzenia wentylacyjne (zaopatrzone w filtry pochtaniajgce kurz) doprowadzajgce
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powietrze do archiwum lub w specjalng instalacje nawiewno — wywiewng.
6. Wstep do pomieszczenia archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty.

Rozdziat IV
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§8

1.W archiwum zaktadowym przechowuje sie dokumentacje spraw ostatecznie
zakonczonych po uptywie roku przechowywania w komoérkach organizacyjnych. Okres
przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy.

2. Po uptywie terminu przechowywania akt w komorkach organizacyjnych, dokumentacije
spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie kompletnymi rocznikami do archiwum
zakfadowego.

3. Z akt spraw zakonczonych, ktére nadal sg potrzebne do prac biezgcych, korzysta sie na
zasadzie wypozyczenia po dokonaniu formalnego ich przekazania do archiwum
zakfadowego.

4. Dokumentacja przejmowana przez archiwum zaktadowe,powinna by¢ uporzagdkowana
przez przekazujgca jg komorke organizacyjng i przekazywana wytgcznie w teczkach
wigzanych.

5. Przez uporzgdkowanie rozumie sie:

1) w odniesieniu do kategorii ,,A”:

a) utozenie akt wewnatrz teczek wg kolejnosci liczby porzadkowej spisu spraw
a w obrebie spraw chronologicznie (w sposob umozliwiajgcy odtworzenie toku ich
zatatwienia), poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe (najstarsza sprawa
np. ze stycznia, powinna znalez¢ sie tuz pod oktadkag, natomiast sprawy
najmtodsze, np. z grudnia na dole teczki) z dotgczonym na wierzchu spisem
spraw,

b) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism (wtérnikéw, brudnopiséw)
oraz akt kategorii Bc,

c) usuniecie wszelkich czesci metalowych, plastikowych i folii,

d) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych, pudtach z tektury
bezkwasowej ( w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie
przekraczajgcej 3 cm, przy czym jezeli cato$¢ akt nie miesci sie w jednym
opakowaniu, nalezy podzieli¢ takg dokumentacje na tomy, chyba Ze jest to nie
mozliwe z przyczyn fizycznych,

e) utozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wg haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

f) odtozenie do teczki spisu spraw oraz innych srodkéw ewidencyjnych,

g) przesznurowanie catosci akt, naturalnym, niebarwionym sznurkiem,

h) spaginowanie (ponumerowanie ofdéwkiem) wszystkich zapisanych stron oraz
podanie liczby stron na zewnetrznej stronie tylnej oktadki, paginacje zaczyna sie
od pierwszej strony,

i) opisanie teczki, w sposob okreslony w ust. 6;

2) w odniesieniu do kategorii ,,B”:

a) o okresie przechowywania krétszym niz B 50 cato$¢ akt musi by¢ trwale ztgczona
(np. za pomocg klipséw archiwalnych),

b) odtozenie do teczki spisu spraw oraz innych srodkéw ewidencyjnych,

c) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nie
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przekraczajgcej 3 cm, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w puchtach
archiwalnych, przy czym jezeli catos¢ akt nie miesci sie w jednym opakowaniu,
nalezy podzielic takg dokumentacje na tomy, chyba Ze jest to nie mozliwe
z przyczyn fizycznych,
d) utozenie teczek w kolejnosci symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt,
e) opisanie teczki na zewnetrznej stronie;
3) w odniesieniu do akt osobowych (BE 50):
a) dla kazdego pracownika nalezy prowadzi¢ oddzielng teczke, natomiast zgodnie
z przepisami szczegdlnymi akta osobowe powinny sktada¢ sie z trzech
oddzielnych czesci A,B,C, gdzie:
- Czesé A — przechowuje sie dokumenty zgromadzone w toku ubiegania sie
pracownika o zatrudnienie,

- Czes¢ B — zawiera dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy
i przebiegiem zatrudnienia (umowa, zaswiadczenia, $wiadectwa itp.),

- Czes¢é C — gromadzi sie dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia (kopia
Swiadectwa pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace),

b) ramach czesci A, B, C, nalezy utozy¢ w Kkolejnosci liczb porzadkowych
w poszczegolnych czesciach, pamietajgc o tym,. ze najstarszy dokument na
gorze a najmtodszy na dole,

c) w przypadku braku ewidencji dokumentacji znajdujgcej sie w teczce lub kopercie,
nalezy nanie$¢ na spis spraw z zachowaniem kolejnosci wg sposobu, utozenia
wewnagtrz akt (na wierzchu kwestionariusz, wszystkie podania o zatrudnieniu,
Swiadectwa szkolne i Swiadectwa pracy, zaswiadczenia lekarskie i szkolenia,
przeszeregowania pracownika od najstarszego do najnowszego, wszystkie umowy
o prace, na koncu podanie o zwolnienie lub wypowiedzenie umowy, $wiadectwo
pracy),

d) wszystkie te  dokumenty nalezy zwigza¢ sznurkiem Inianym a nastepnie
przetozy¢ do teczki wigzanej lub koperty szarej C-4, ktéra powinna by¢ opisana wg
zatgczonego wzoru nr 2 i nanie$¢ na odpowiednim spisie zdawczo-odbiorczym.

6. Przez opis teczki rozumie sie umieszczenie na stronie tytutowej (zatagcznik nr 3):

1) na srodku u goéry — nazwa jednostki (tj. ZDiM) i nazwa komorki organizacyjnej,
w ktorej dane akta powstaty (moze by¢ napis, nadruk lub odcisk uzywanej pieczatki);

2) w lewym gérnym rogu — znak akt zatozonego z symbolu komérki organizacyjnej
i hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt (np. DP.022);

3) w prawym goérnym rogu — kategoria archiwalna akt, a w przypadku kategorii ,B”
rowniez okres ich przechowywania (np. B 5);

4) na srodku — tytut akt wynikajacy z petnej nazwy hasta wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt, okreslajgcy rodzaj dokumentacji, przy czym w nawiasie kwadratowym
mozna okresli¢ uzupetniajgce informacje precyzujgce zawartos¢ teczki;

5) pod tytutem teczki, na ok 1/3 wysokosci oktadki — daty skrajne akt wynikajgce
z dokumentaciji (rozpoczecia pierwszej i zakonczenia ostatniej sprawy) podaje sie
daty roczne, (dzienne Ilub miesieczne — w przypadku wybranych rodzajow
dokumentac;ji).

6) lewy dolny rég — przeznaczony jest na wpisanie sygnatury archiwalnej, na ktorg
sktada sie nr spisu/pozycje spisu (nadawany jest po przejeciu akt);

7) w przypadku kat. ,,A” na wewnetrznej spodniej stronie oktadki nalezy podac liczbe
stron zapisanych (teczka zawiera...... stownie........... ponumerowanych stron, podpis
osoby porzgdkujgcej akta) oraz na zewnetrznej stronie okfadki.

7. Grubos¢ teczki z aktami nie moze przekracza¢ grubosci grzbietu oktadki teczki (3 cm
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odpowiada ok. 300 stron papieru maszynowego), jezeli w danym roku w teczce znalazta
sie wieksza ilo$¢ pism, nalezy jg podzieli¢ na tomy |, Il itd. w zaleznosci od potrzeby.

8. Poszczegdlne komoérki organizacyjne przekazujg do archiwum zakladowego akta
w uktadzie zgodnym z rzeczowym wykazem akt na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzgdzonych oddzielnie dla kat. ,A”i kat. ,B” (zatgcznik nr 4, 5, 6).

9. Spisy zdawczo-odbiorcze dla kat. ,A" sporzgdza sie w 4 egz., z ktérych trzy
przekazywane sg dla archiwum zaktadowego, czwarty dla komorki organizacyjnej
przekazujgcej akta a w spisie zdawczo-odbiorczym pod jedng pozycjg spisu umieszcza
sie tylko jedng teczke.

10. Spis zdawczo-odbiorczy kat. ,B" sporzgdza sie w 3 egz.,, z ktéorych dwa
przeznaczone sg dla archiwum zaktadowego, a trzeci dla komorki organizacyjnej
przekazujgcej akta.

11. Spisy zdawczo-odbiorcze — odbiorcze powinny by¢ podpisane przez osobe przyjmujgca
akta i kierownika danej komorki organizacyjnej przekazujgcej akta.

12. Archiwista moze odmowi¢ przyjecia akt jezeli:

1) ujawni btedy lub niedoktadno$ci w spisie zdawczo-odbiorczym;

2) stwierdzi, ze przekazywane akta nie odpowiadajg spisowi;

3) stwierdzi, ze przekazywane akta nie zostaty uporzgdkowane zgodnie z instrukcjg
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzadu Drég i Mostow
w Lublinie.

13. O powodach nie przyjecia akt, osoba prowadzgca archiwum zawiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

14. Dokumentacje ptacowg i akta personalne przechowuje sie w archiwum zaktadowym
50 lat (BESO, B50).

Rozdziat V
Przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji

§9

1. W archiwum zaktadowym dokumentacje uktada sie na regatach (potkach) pionowo,
systemem bibliotecznym od lewej ku prawej stronie lub pionowo od dotu ku gorze
w kolejnosci sygnatur akt, systemem archiwalnym.

2. Jeden magazyn archiwalny powinien by¢é przeznaczony do przechowywania
dokumentaciji kat. A, BE 50 i B 50 a drugi dla akt kat. B, chyba ze archiwum zaktadowe
stanowi jedno pomieszczenie wéwczas nalezy zastosowac zapis pkt 3.

3. Jedna cze$¢, magazynu moze byC przeznaczona dla akt kat. ,A", BE 50, B50 a druga
dla akt kat. ,B".

4. Instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Zarzadu Drog
i Mostbw w Lublinie reguluje postepowanie z dokumentacjg jawng natomiast
postepowanie z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne przepisy.

5. Ewidencje w archiwum zaktadowym stanowig:

1) wykaz (rejestry) spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 1);

2) spis zdawczo-odbiorczy — odbiorczy dokumentacji aktowej (zatgcznik nr 4);

3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych (zatgcznik nr 5);

4) spis zdawczo-odbiorczy — odbiorczy dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 6);

5) karty udostepniania akt (zatgcznik nr 7);

6) karty zastepcze akt — zaktadka (zatgcznik nr 9);

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej (zatacznik nr 10) i technicznej (zatgcznik
Nr 11), przeznaczonej na makulature lub zniszczenie;

8) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum
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W N

9.

Panstwowego dokumentacji aktowej (zatgcznik nr 12) i dokumentacji technicznej
(zatacznik nr 13) lub ewentualnie sporzgdzone na innych dopuszczalnych przez
archiwum panstwowe formularzach;

9) rejestr akt udostepnionych na miejscu (zatgcznik nr 8).

. Karty udostepniania otrzymujg w ciggu roku kolejne numery i w Kkolejnosci tych

numerdw przechowuje sie je w archiwum zaktadowym przez okres dwoch lat.

. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Jeden

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przechowuje sie w kolejnosci numerow, drugi
egzemplarz w teczkach prowadzonych oddzielnie dla poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.

. Przed umieszczeniem akt na poétce nalezy na kazdej teczce aktowej umiesci¢ sygnature

archiwalng, na ktérg sktada sie: numer spisu zdawczo-odbiorczego ftamany przez
numer pozycji pod ktérg teczka zostata wpisana do spisu zdawczo-odbiorczego.

Rozdziat VI
Udostepnienie i wypozyczenie akt

§ 10

. Udostepnienie akt moze nastgpi¢ do celow stuzbowych, naukowo-badawczych oraz

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem witasciwych stuzb i organéw.

. Zasoéb archiwalny archiwum zaktadowego stuzy potrzebom ZDiM.
. Do korzystania zasobu archiwalnego osobom trzecim bgdz wypozyczania akt poza lokal

archiwum (tylko w uzasadnionych przypadkach), konieczne jest zezwolenie Dyrektora
ZDiM na $cisle wyznaczony okres.

. Pracownikom ZDiM na Kkorzystanie (udostepnianie, wypozyczanie) ze zbioru

archiwalnego zezwala Naczelnik Wydziatlu z ktérego pochodzg akta oraz osoba
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Udostepniania sie cate teczki aktowe, nie nalezy wypozyczy¢ pojedynczych akt

zawartych w teczce.

. Akta udostepniania pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe na podstawie karty

udostepnienia zatgcznik nr 7, a w miejsce wyjetych teczek wktada sie karte zastepczag
akt przedstawiong w zatgczniku nr 8.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej

dokumentacii.

. Niedopuszczalnym jest:

1) wytagczenie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywane dokumentacji innym osobom (komoérkom organizacyjnym lub osobom
trzecim) bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji wszelkiego rodzaju adnotacji i uwag.

Archiwista sprawdza stan uporzgdkowania udostepnionej dokumentacji przed jej

udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

10. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie z podaniem daty korzystania z akt i daty

1.

zwrotu do archiwum.

Rozdziat VII
Wydzielenie i brakowanie dokumentacji

§ 11

Przez wydzielenie nalezy rozumiec:
1) wytgczenie dokumentacji kategorii A, podlegajgcej przekazaniu do archiwum
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panstwowego;

2) wytgczenie dokumentacji kategorii ,B” na brakowanie.

2. W sktad komisji wchodzg:

1) pracownik archiwum zaktadowego;

2) przetozony pracownika archiwum (przewodniczgcy Komisji);

3) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentaciji przeznaczonej do brakowania.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek kierownika jednostki,
za uprzednig zgodg dyrektora archiwum panstwowego, ktory stwierdza ze wsréd
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepujg materiaty archiwalne.

5. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja jest brakowania;

3) podstawe do kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (JRWA a w przypadku
braku to przepisy branzowe, resortowe);

4) okre$lony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

5) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej ( aktowa,techniczna, finansowa;

6) informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazonej we wtasciwym
sposob dla danego rodzaju dokumentacji w jednostkach archiwalnych (jednostka
inwentarzowa lub metry biezgce);

7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
0 utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktére jg wytworzyly lub zgromadzity lub ktére przejety ich
kompetencja czy dziatania ( w przypadku ich braku).

6. Do wniosku dotgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegac
brakowaniu (osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolem B, BE, Bc).

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu zawiera:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja jest brakowania;

3) date i miejsce sporzgdzenia spisu;

4) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej spis;

5) spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej/technicznej) przeznaczonej na brakowanie
w zaleznosci od rodzaju dokumentacji powinien zawiera¢ informacje, ktore stanowi
zatagcznik nr 10 (dokumentacja aktowa) i zatgcznik nr 11 (dokumentacja techniczna);

6) liczbe jednostek, bedgcg przedmiotem jednej pozycji spisu, przy czym pod jedng
pozycjg spisu moze by¢ fgczna liczba dokumentacji niearchiwalnej o identycznym
tytule wynikajgcym z hasta kwalifikacyjnego z wykazu akt.

8. Dokumentacje przeznaczong do brakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywa¢ w
kolejnosci umieszczenia jej w spisie przestanym do archiwum panstwowego do czasu
otrzymania zezwolenia na jej zniszczenie.

9. Dla potrzeb wewnetrznych jednostki, moze zostaé powotana Komisja, ktora spisuje
protokét z dokonania oceny stanu dokumentacji niearchiwalnej (okreslajgca
przydatno$¢ badz nieprzydatnos¢ dokumentacji) celem przeznaczenia jej na
brakowanie.

10. Archiwum Panstwowe wydaje zgode na brakowanie w dwoch egzemplarzach. Jeden
z nich pozostaje w archiwum zakfadowym przy spisie wybrakowanej dokumentaciji,
drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury lub firmy dokonujgcej zniszczenia

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia 16 kwietnia 2018 r. w
sprawie wprowadzenia w Zarzgdzie Drég i Mostow w Lublinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie
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dokumentacji.

11. Pracownik archiwum zaktadowego po uzyskaniu zgody Archiwum Panhstwowego
dokonuje przekazania akt na makulature lub zniszczenie oraz dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji wpisujac nr zgody oraz
date wybrakowania.

12. Dokumentacja przeznaczona na makulature powinna by¢ zniszczenia z zachowaniem
szczegolnej ostroznosci, by nie naruszy¢ przepisow wynikajgcych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych przy brakowaniu dokumentaciji.

13. Dokumentacja, z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

§ 12

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wytgcznie przez
archiwum zaktadowe.

Rozdziat VIII
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

§13

1. Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) organy panstwowe, panstwowe
jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowe
jednostki organizacyjne zobowigzane sg przekazywa¢ materiaty archiwalne do
wiasciwych archiwow panstwowych, niezwitocznie po uptywie 25 lat od wytworzenia
dokumentacji.

2. Materiaty kategorii ,A" przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
dokumentacji aktowej (zatgcznik nr 12), dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 13)
sporzadzonych w trzech egzemplarzach i podpisanych przez Dyrektora ZDiM oraz
osoby prowadzgcej archiwum zaktadowe. Dwa egzemplarze przeznaczone sg dla
archiwum panstwowego, jeden zatrzymuje archiwum zaktadowe.

3. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania nalezy uporzgdkowac, zabezpieczy¢
i przekaza¢ do archiwum panstwowego zgodnie z przepisami § 8 rozporzgdzenia
Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Rozdziat IX
Kontrola archiwum zaktadowego

§ 14

1. Archiwum panstwowe sprawuje nadzor nad stanem i sposobem przechowywania
materiatéw archiwalnych w archiwum zaktadowym.

2. Przedstawiciele archiwum panstwowego sporzgadzajg protokoty kontroli archiwum
zaktadowego. Protokdt kontroli archiwum zaktadowego podpisuje Dyrektor ZDiM lub
osoba przez niego upowazniona, osoba kontrolujgca i pracownik archiwum
zakfadowego.

3. Archiwum panstwowe wydaje zalecenia pokontrolne do realizacji, ktérych zobowigzany
jest ZDiM, moze réwniez wykona¢ kontrole sprawdzajgcg wykonanie zalecen
pokontrolnych.
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1.

Rozdziat X
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorek
organizacyjnych oraz reorganizaciji lub ustania dziatalnosci ZDiM

§ 15

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej
komorki organizacyjnej przez prawnego nastepce nalezy przekaza¢ mu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw niezakonczonych.

. W przypadku reorganizacji dokumentacje nalezy przekaza¢ wg zasad okreslonych

w ust. 1.

. W przypadku ustania dziatalnosci, postepowanie z dokumentacja okreslajg przepisy

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 16

. Z chwilg ustania stosunku pracy z osobg prowadzgcag archiwum zaktadowe powinno by¢

ono protokolarnie przekazane nastepcy, a w przypadku braku nastepcy osobie
wskazanej przez Dyrektora Jednostki.

. Z chwilg ustania stosunku pracy, odchodzgcy pracownik ma obowigzek zarchiwizowaé

wytworzong na stanowisku pracy dokumentacje, potwierdzong podpisem na karcie
obiegowej przez pracownika archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi
normatywami.

. W przypadku stwierdzenia wtamania do pomieszczen archiwum zaktadowego lub

utraty dokumentacji, Dyrektor ZDiM zawiadamia o tym wtasciwg jednostke Policji.

Zatgczniki do instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie:

wzor wykazu spisow zdawczo- odbiorczych,

wzor opisu teczki wigzanej (koperty) akt osobowych,

wzor strony tytutowej teczki aktowej,

wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji aktowej,
wzor spisu zdawczo-odbiorcze akt osobowych,

wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej,
wzor opisu teczki wigzanej akt osobowych,

wzor karty udostepnienia akt ,

wzor karty zastepczej akt,

10) wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,
11) wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,
12) wzor spisu zdawczo-odbiorcze- odbiorczego materiatéw archiwalnych (dokumentacji aktowej) przekazanych do

Archiwum panstwowego,

13) wzor spisu zdawczo-odbiorcze- odbiorczego materiatdow archiwalnych (dokumentacji technicznej ) przekazanych do

Archiwum panstwowego,

14) wzor rejestru akt udostepnionych w archiwum zaktadowym.
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej
akta

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Liczba

Poz. spisu

teczki

Uwagi

2

3

4

5
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér opisu teczki wigzanej (koperty) akt osobowych

DK-KD. 220 Kat. BE50

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

Akta Osobowe
KOWALSKI JAN
(data urodzenia)

(imie ojca)

(daty zatrudnienia)
(stanowisko)

(ilos$¢ stron w aktach)

Daty skrajne dokumentaciji

(sygnatura archiwalna)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér strony tytutowej teczki aktowej

(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komoérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty skrajne akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej , nazwa komoérki organizacyjnej )

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr .....cccccvvunnes

Data
Miejsce Zniszczenia
L Znak | Tytul teczki lub| Daty Kat. |Liczba | przechowywania lub
p. . . . . | UWAGI
teczki tomu skrajne | akt |teczek | aktw archiwum | przekazania
zakiadowym do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Przekazujgcy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujgcy akta
(podpis czytelny) (podpis czytelny) (podpis czytelny)

Data przejecia dokumentacji

rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum (skfadnica akt)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych

(nazwa i adres jednostki archiwalnej i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy nr

Tytutl teczki Miejsce Data
Daty Liczba | przechowywania | zniszczenia
Znak . .

Lp. . Data Data skrajne |teczek | akt w archiwum lub

teczki . . Data Imie Ostatnie : ; od - do zakladowym rzekazania
Nazwisko | Imie . . . Wyksztalcenie | poczatkowa | koncowa y p
urodzenia | ojca stanowisko oo, N
zatrudnienia | zatrudnienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14

Przekazujgcy akta (podpis czytelny)

rubryki 11 i 12 wypetnia archiwum zaktadowe

Naczelnik Wydziatu (podpis czytelny)

(data przejecia dokumentacji)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzé6r spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji technicznej

(nazwa i adres jednostki archiwalnej)

Spis zdawczo — odbiorczy nr

dokumentacji (technicznej)

Nazwa llos¢
Znak z jednolitego Data roczna Mieisce Data
teczki / rzeczowego opracowania rzecho{lv ania Zniszczenia
L wykazu akt oraz . . Nazwisko | (rozpoczecia | Kat. P ywan lub
p-| Syg. - Branza |Stadium - - dokumentacji .
dok nazwa obiektu, Teczek | Matryc Map projektanta i akt w archiwum przekazania
tech- lokalizacja zakonczenia zakladowvm do
) i tytut jego projektu) y archiwum
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

Przekazujacy akta (podpis czytelny)

rubryki 11 i 12 wypetnia archiwum zaktadowe

Naczelnik Wydziatu (podpis czytelny)

(data przejecia dokumentacji)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér karty udostepnienia akt

Karta udostepnienia akt nr ................ **)

Pieczatka komorki organizacyjnej **) **)

Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*) - wypozyczenie*) akt powstatych w komérce organizacyjne;j

(o Y4 4 1=1 1€ (] o VTR

i upowazniam do ich wykorzystania*) - odbioru*) Panalig

Lublin,dnia ......cccoveiiien. 200........ L e
(podpis)
*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbidr na odwrotnej stronie
akt — tomow .......cccceeeeeeeeee. kart...........
Data............. [ 20 .....r. Podpis................
Adnotacja o zwrocie akt:
Akta zwrocit do archiwum
.................................................. dnia oo L 200
Podpis oddajgcego Podpis odbierajgcego
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér karty udostepnienia akt

Karta udostepnienia akt nr ................ **)

Pieczatka komérki organizacyjne;j **) **)

Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie®) - wypozyczenie*) akt powstatych w komdrce organizacyjnej

(o Y4 =1 €= (] o TP

i upowazniam do ich wykorzystania*) - odbioru*) Pana/ig

Lublin, dnia ......ccoooveeiiiiiiiiene, 200........ L e
(podpis)
*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbidér na odwrotnej stronie
akt — tomow .........ccoeeeeeeeee. kart...........
Data............. [ 20 .....r. Podpis.................
Adnotacja o zwrocie akt:
Akta zwrdécit do archiwum
...................................................... dnia ..o /i 20
Podpis oddajgcego Podpis odbierajgcego
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzor karty zastepczej akt

Nazwa akt :

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imie wypozyczajacego

Akta wydat

Termin zwrotu
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér Spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub

zZniszczenie.

(nazwa jednostki organizacyjnej)’

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) podlegajacy brakowaniu
2

kategorii B, BE, Bc?

Oznaczenie
kancelaryjne | Sygnatura Daty Liczba .
Lp. (znak akt lub | archiwalna TYTUL TECZKI skrajne | toméw Uwagi
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakonczono na pozycji ............ , zawiera......... jednostek

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzgdzajgcego spis (wraz z podpisem)

' petna nazwa organu lub jednostki , ktéra wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie

dokumentac;ji (odcisk pieczeci nagtowkowej)

2 petna nazwa organu lub jednostki , ktérej dokumentacja jest przeznaczona na zniszczenie

3 niewtasciwe skresli¢
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)’

Spis dokumentacji niearchiwalnej technicznej podlegajacej brakowaniu

kategorii B, BE, Bc?

Sygn. Tytut jednostki Liczba jednostek
dok.
techn. -
Lp.| (znak Sygr_1atura Branza | Stadium Na_zmsko Daty Uwagi
akt lub | @rchiwalna | | okalizacja | Nazwa obiektu Tytul projektu Teczek | Matryc | Map | Projektanta | roczne
znak
sprawy)
1 2 3 4 5 6 7 8 6 9 10 1 12
Spis zakonczono na pozyciji............ , Zawiera......... jednostek

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajgcego spis (wraz z podpisem)

' petna nazwa organu lub jednostki , ktéra wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji (odcisk pieczeci nagtéwkowej)
2 petna nazwa organu lub jednostki , ktérej dokumentacja jest przeznaczona na zniszczenie
3 niewtasciwe skresli¢
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér spisu zdawczo — odbiorczego materiatléw archiwalnych (dokumentacji aktowej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego

...................................... ania.........cccceee...
(miejscowosc)
(pieczec panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujgcej materiaty archiwalne)
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr.......coceennnee

materiatéw archiwalnych aktowych

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materialy archiwalne )

zlat .o (roczne daty skrajne przekazywanych akt)
przekazanych do Archiwum Panstwowego w Lublinie

Oznaczenie

Lp.| kancelaryjne Sygnatura Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne Roczne daty Uwagi
(znak akt lub archiwalna z wykazu akt) skrajne g
znak sprawy)?

1 2 3 4 5 6

Spis zakonczono na poz., zawiera ....... jednostek archiwalnych

Spis sporzadzit/a-imie i nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

(podpis dyrektora / z up. Dyrektora APL) (podpis przekazujgcego — kierownika

jednostki organizacyjnej / z up.
kierownika jednostki organizacyjnej

" Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego
2 Jezeli byto stosowane
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji technicznej

(nazwa i adres jednostki archiwalnej
Spis zdawczo — odbiorczy nr ....................
materialéw archiwalnych (dokumentacji technicznej)
przekazywanych do Archiwum Panstwowego W ...........cccccciimmmmennnnnnsssssnnnneennns

Nazwa
z jednolitego
Numer rzeczowego llosé teczek Data
Lp. | umowy wykazu akt oraz | Branza Stadium . Nazwisko projektanta | zakonczenia | Uwagi
(zlecenia) | nazwa obiektu, (poszytow) projektu
lokalizacja i tytut
jego projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9
(imie i nazwisko odbierajgcego) (imie i nazwisko przekazujgcego)
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Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

Wzér rejestru akt udostepnionych w archiwum zaktadowym

REJESTR AKT UDOSTEPNIONYCH

W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
na miejscu
W FOKU ...
Imie i Nazwisko | Symbol | _R°9231 | keorokopie | llogé
Lp. Data - . .. | akt (sygn. Podpis
korzystajacego komérki arch.) wykonano | kart
1 2 3 4 5 6 7 8
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