Zarządzenie Nr 10/2013
Kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie

z dnia 31 października 2013 roku
w sprawie:    instrukcji    kancelaryjnej,  jednolitego  rzeczowego  wykazu  akt   oraz 

                     instrukcji w sprawie organizacji składnicy akt.

Na podstawie art. 5 ust. 1, art. 6 ust. 1 i 2, art. 12 i art. 36 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. 2011, Nr 123,poz. 689 z późn. zm) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych ( Dz. U. 2002, Nr 167, poz. 1375)  zarządzam:
§1. Przyjąć:

1) Instrukcję kancelaryjną stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia,

2) Sposób klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia,

3) Instrukcję, załącznik nr 3, w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt, zwaną Instrukcją archiwalną dla Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych”.

§ 2. Użyte w zarządzeniu i załącznikach do zarządzenia określenia oznaczają:

1) akta – pisma utrwalające czynności urzędowe powstałe w jednostce,

2) akta sprawy – komplet dokumentacji przychodzącej i wychodzącej, sporządzanej różnymi technikami i na różnych nośnikach, stanowiących podstawę podjęcia czynności urzędowych w celu rozpatrzenia i załatwienia sprawy,

3) akta spraw załatwionych – akta spraw zakończonych, pozostające przez określony czas w jednostce, a następnie przekazane do składnicy akt,

4) akceptacja – wyrażenie zgody na sposób załatwienia przedmiotowej sprawy i na treść pisma sporządzonego w tej sprawie, a następnie zatwierdzonego podpisem kierownika,

5) Archiwum Państwowe – Archiwum Państwowe w Katowicach,

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej – ocena przydatności dokumentacji na stanowisku pracy dla celów praktycznych, po upływie okresu przechowywania określonego w wykazie akt, wydzielenie nieprzydatnej dokumentacji kategorii Bc i zniszczenie zgodnie z obowiązującymi przepisami,

7) baza danych – zbiór danych zgromadzonych według określonej systematyki lub metody, dostępny w tym środkami elektronicznymi, wymagający istotnego co do jakości lub ilości nakładu w celu sporządzenia, weryfikacji, aktualizacji lub prezentacji jego zawartości,

8) dokument – ostateczna wersja pisma urzędowego, 

9) dokumentacja – akta sprawy,

10) dziennik korespondencyjny, rejestr przesyłek – książka służąca do rejestrowania korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

11) jednolity rzeczowy wykaz akt – wykaz haseł rzeczowych, oznaczony symbolami klasyfikacyjnymi według którego akta są rejestrowane, łączony w sprawy i teczki  wraz z klasyfikacją archiwalną dokumentacji do kategorii A i B i terminy przechowywania dokumentacji kategorii B,

12) Jednostka – Miejski Zarząd Budynków Komunalnych w Sławkowie,

13) korespondencja – każde pismo wpływające do jednostki lub przez nią wysyłane oraz wymiana pism, także w formie elektronicznej,

14)  obieg informacji, obieg akt – droga urzędowa sprawy od momentu wpływu do jednostki do momentu jej załatwienia, obiegowi informacji towarzyszy obieg dokumentacji,

15) parafa – skrót oryginalnego podpisu lub inicjału zastępujące podpis,

16) pieczęć firmowa -  pieczęć prostokątna z nazwą, adresem, telefonem i NIP jednostki służąca do uwierzytelniania pism lub dokumentów,

17) pomoce kancelaryjne – księgi, kartoteki, spisy, rejestry, skorowidze służące do rejestracji, wyszukiwania i kontroli obiegu dokumentów,

18) rejestracja spraw – chronologiczne rejestrowanie spraw w formularzu spisu spraw na podstawie pierwszego pisma wszczynającego daną sprawę z jednoczesnym nadaniem sprawie odpowiedniego znaku,

19) rozdzielnik – wykaz adresatów, do których zostało skierowane pismo,

20) sekretariat – miejsce pracy w jednostce, w którym przyjmowane są i wysyłane akta,

21) składnica akt – pomieszczenie w którym są gromadzone, przechowywane, ewidencjonowane, zabezpieczane całości dokumentacji wytworzonej w jednostce,

22) system kancelaryjny – ogół czynności biurowych związanych z przyjmowaniem pism, ich rejestracją, załatwianiem, sporządzaniem odpowiedzi, uwierzytelnianie podpisem, wysyłaniem i przechowywaniem akt tworzonych i gromadzonych przez jednostkę ( w tym także obsługa programów komputerowych), sposób rejestracji, obiegu i układu akt powstałych w związku z działalnością jednostki,

23) teczka spraw – teczka służąca do przechowywania jednorodnych lub treściowo pokrewnych akt spraw,

24) uwierzytelnienie – stwierdzenie zgodności dokumentu z oryginałem lub własnoręczności złożonego podpisu,

25) znak akt  - umieszczony na teczce spraw symbol jednostki wraz z symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

26) znak sprawy – oznaczenie nadawane pismom pozwalające na ich identyfikację. Składa się z symbolu jednostki, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, kolejnego numeru pod jakim sprawa została zarejestrowana w spisie spraw prowadzonych dla danej teczki spraw oraz czterech cyfr roku kalendarzowego, w którym daną sprawę wszczęto. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką.
§ 3 Instrukcja kancelaryjna określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Jednostce.

§  4 Jednolity rzeczowy wykaz akt służy do prawidłowego i jednolitego sposobu tworzenia, klasyfikowania,  przechowywania pism oraz akt sprawy.

§   5 Instrukcja archiwalna określa organizację, zadania i zakres działania składnicy akt oraz szczegółowe zasady i tryb postępowania z dokumentacją.
§ 6  
1. Z dokumentacją spraw nie zakończonych powstałą i zgromadzoną w Jednostce przed dniem wejścia w życie zarządzenia postępuje się następująco:

1) Sprawę załatwia się bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy aż do zakończenia sprawy lub zakłada się nową sprawę, stosując odpowiednio postanowienia zawarte w instrukcjach załączonych do zarządzenia,
2) Wyboru, o którym mowa w pkt 1 dokonuje kierownik.

2. W przypadku, gdy kategoria archiwalna określona dla dokumentacji powstałej i zgromadzonej przed dniem wejścia w życie zarządzenia nie została w Jednostce zakwalifikowana do odpowiedniej kategorii archiwalnej, jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt stanowiącego  załącznik nr 2 do zarządzenia.

§ 7 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2014 roku.
