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Rejestracja 1 obstuga
spraw oraz dokumentacji
w systemie EZD | w systemie
tradycyjnym

Prowadzgcy: dr Ewa Pertakowska



1) Obowigzujacy stan prawny w zakresie rejestracji i obstugi spraw
w podmiotach publicznych.

2) Pojecie sprawy, dokumentacji tworzacej i nietworzacej akta
sprawy, teczki aktowe;.

3) Rejestracja spraw — zasady wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej.

4) Rejestracja spraw a ewidencje i rejestry dokumentow — co i jak
znakujemy?

5) Wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi — kto i kiedy
rejestruje sprawy?

6) Rejestracja spraw w wydzielonych grupach spraw (dawne
podteczki).

/) Rodzaje teczek aktowych w systemie tradycyjnym a problem
rejestracji spraw — teczki z aktami spraw, teczki wieloletnie,
teczki akt jednej sprawy, teczki podmiotu i przedmiotu sprawy,
teczki zbiorcze.
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art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

0 harodowym zasobie archiwalnym i archiwach

I. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne obowiaza-
ne sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:
1) powstajace) w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy przebieg za-
latwiania 1 rozstrzygania spraw:
2) nadsylanej 1 skladanej do nich dokumentacji, w sposéb. o ktérym mowa w
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Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegolowego sposobu postepowania z
dokumentami elektronicznymi

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementow struktury
dokumentow elektronicznych

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2
listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatow zapisu i
informatycznych nosnikow danych, na ktorych utrwalono materiaty
archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych
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art. 1 Kodeksu postepowania administracyjnego

Art. 1. Kodeks postepowania administracyjnego normuje postepowanie:;
1) przed organami administracji publiczne] w nalezacych do wlasciwosci tych
organow sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji

administracyjnych;

2) przedinnymi organami panstwowymi oraz przed innymi podmiotami, gdy s3 one
powolane Z mocy prawa lub na podstawie porozumien do zalatwiania spraw
okreslonych w pkt 1;

3) wesprawach rozstrzygania sporéw o wlasciwos¢ miedzy organami jednostek

samorzadu tervtorialnego iorganami admnistracji rzadowe] oraz miedzy
organami 1 podmiotami, o ktdrych mowa w pkt 2;

4)  wsprawach wydawania zaswiadczen.
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art. 14 i 73 Kodeksu postepowania administracyjnego

Art.14.§ 1. Sprawy nalezy zalatwiac wformie pisemnej lub w formie

dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 1.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2014 1. poz. 1114), doreczanego srodkami komunikacji elektroniczne;.

§ 2. Sprawy moga by¢ zalatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony,

a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego
zalatwienia powinny byc utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisane; przez

strone adnotacji.

Art. 73.§ 1. Strona ma prawo wgladu w akta sprawy, sporzadzama z nich

notatek, kopii lub odpisow. Prawo to przystuguje rowniez po zakornczeniu

postepowania.
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Inne akty prawne (wybor):
»0Ordynacja podatkowa

> Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi
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Sprawa

e § 2 pkt 12 rozporzadzenia PRM z 18.01.2011 .

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego,
wymagajqce rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci
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System kancelaryjny

e zasady formalnego postepowania z pismami (dokumentami) i
utworzonymi z nich aktami.

e ustala on:
— metody sporzadzania, grupowania i przechowywania pism i akt,
— metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy

e Racjonalny obieg (zarzadzanie) pismem (sprawg) w
instytucji zalezy od doboru wiasciwego systemu
kancelaryjnego.

e Wspotczesnie wyrdznia sie system:
— dziennikowy
— mieszany

— bezdziennikowy (OBOWIAZUJACY W PODMIOTACH
PUBLICZNYCH)

e System powinien byc opisany w instrukcji kancelaryjnej
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System kancelaryjny bezdziennikowy

» W tym systemie rejestrowana jest sprawa w spisie spraw
prowadzonym dla danej grupy rzeczowej z JRWA (teczki)
zatozonej w danym roku w danej komorce organizacyjnej.

» Woszystkie pisma dotyczgce jednej sprawy majg ten sam znak
Sprawy.

> Rejestr pism (dziennik podawczy/dziennik korespondencyjny)
najczesciej sie zachowuje, ale petni on wytacznie funkcje
kontrolki tego co przyszto lub wyszto z podmiotu.

» W systemie EZD rejestracja pism jest obowigzkowa; pozwala

nadac identyfikator w systemie kazdemu dokumentowi
niezaleznie od znaku sprawy.
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System tradycyjny

system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektroniczne]
(gtownie papierowej), z mozliwoscig korzystania
Z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu

obiegu dokumentacji w tej postaci (tzw. systemy
EOD, SEOD)

vanee Sytuacja kancelaryjna
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Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalne;
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e obowigzujgcy system kancelaryjny — bezdziennikowy;
e systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

podstawowy system dokumentowania

podstawowy system dokumentowania

podstawowy system dokumentowania
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Rejestracja spraw
(opis wykazu akt)

Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest
dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy
koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalng, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub
w ramach ktorej grupuje sie dokumentacje bez
wymogu rejestracji w ramach spraw.
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Rejestracja spraw

Dokumentacja nadsytana i sktadana w
podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania |
przechowywania na:

— tworzaca akta spraws;

— nietworzaca akt spraw.
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2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowic w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;
b) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, da-
ne przesylane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow biurowych, zbio-
row bibliotecznych.
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Dokumentacja nietworzgca akt spraw to
dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Inna definicja (bardziej precyzyjna)

Dokumentacja nietworzgca akt spraw, w zaleznosci od sposobu jej obstugi
(sposobem tradycyjnym badz w Elektronicznym Zarzgdzaniu
Dokumentacjg), jest gromadzona w systemie EZD lub w teczkach
aktowych, zgodnie z klasami z wykazu akt (oznaczana jest symbolem
komorki organizacyjnej i symbolem z wykazu akt)
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Teczka
dla dokumentacji
nietworzacej akt
spraw
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Akta sprawy

dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialna, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania
| rozstrzygania
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Akta sprawy w modelu EZD

pisma (dokumenty), ktore odzwierciedlaja przebieg zatatwiania i
rozstrzygania sprawy znajdujq sie w systemie EZD i tam s3
zachowane:

e pisma, ktorych pierwotna postac byta papierowa sg skanowane
i wprowadzane do systemu, a ich postac papierowa odktadana jest do
odpowiedniego skiadu chronologicznego (jezeli jest niemozliwe
zeskanowanie danego pisma to w systemie sg metadane tych pism, a
ich tresC dostepna jest w postaci pierwotnej poprzez wypozyczenie ze
sktadu),

e pisma, ktore byty w postaci elektronicznej sg zapisane
| przechowywane w systemie w tej postaci (tzw. naturalny dokument
elektroniczny), chyba, ze rozmiar dokumentow elektronicznych
uniemozliwia ich zapisanie w systemie, wtedy sg na informatycznych
nosnikach danych przypisanych do odpowiedniego skiadu
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Akta sprawy w modelu tradycyjnym

pisma (dokumenty), ktore odzwierciedlaja przebieg zatatwiania i
rozstrzygania sprawy znajdujq sie w teczkach aktowych i tam sg
zachowane:

e pisma, ktorych pierwotna postac byla papierowa sg odkladane
do wiasciwych teczek aktowych na stanowiskach pracy (wyjecie ze
sktadu chronologicznego),

e pisma, ktore byty w postaci elektronicznej sg drukowane i
odkiadane do wiasciwych teczek aktowych, chyba, ze niemozliwy
jest wydruk dokumentu elektronicznego, wtedy sg na informatycznych
nosnikach danych przypisanych do odpowiedniego skiadu.
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Teczka aktowa

Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke
aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w
wykazie akt

Teczka aktowa

materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym
do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej
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Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacia,
ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci
akt danej sprawy.

Znak sprawy (znak pisma):
ABC.123.77.2011
ABC-D-11.123.77.2011.MP

ABC.123.77.2011.MP.23
ABC.123.78.3.2011
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1. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce
element znaku sprawy, moze byc¢ przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej
komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian
organizacyjnych.

2. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki
organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus w
nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna umiescic
symbol prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go od
znaku sprawy kropkg oraz kolejny numer pisma w
Sprawie.
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1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana
bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna howg Sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1,
prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2,
prowadzacy sprawe rejestruje nowg sprawe
wybierajgc wiasciwag klase z JRWA.

4. W przypadku pism, stanowigcych czes¢ akt sprawy,
prowadzonych w systemie tradycyjnym, znak sprawy
nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie.
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OR.1632.1.2016

ARCHIWUM NARODOWE

W KRAKOWIE

30-960 KRAKOW, ul. SIENNA 16

Urzqd w Krakowie
Kancelaria Gldwna

10.12.2016

lde. 1345/ 16

DYREKTOR URZEDU

W KRAKOWIE

31-542 Krakow

ul. Niewiadoma 25

Pismo z dnia:

Znak:

Nasz znak:

Data:

27.11.2016

OR.1632.1.2016

NVI.403.307.2016

Krakow, 2016-12-06

. sprawa:  brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

W odpowiedzi na Panstwa pismo uprzejmie informujemy o koniecznosci
uzupelnienia informacji zawartych w spisie przy opisie teczek w poz. 13 117,
tj. dookreslenia rodzaju dokumentacji w tych teczkach zawartych.

W zwiazku z tym prosimy o przekazanie spisu w nowej wersji, zawierajacej

ww. informacje. |
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Szczegoly sprawy

|Kierc-wnik23 Marlena (1X) [Kiert

Obstuga sprawy | Dang sprawy

Znak sprawy: OIP0O0-1X.0500.1.2016

| EZD Prowadzacy sprawe:

2016-03-31

Maksymalny termin
rozpatrzenia sprawy:

Temat sprawy: wdrozenie systemu SEOD

| Pisma | Pozostate infarmacje | Historia sprawy Komentalze(lﬂ ‘Wydzislone grupy sprawy

Data + | Nr pisma UNP

Wy 2016-03 QIPO0-1X.0500.1.2016..2 0IP00-16-00148

OIP00-1X.0500.1.2016..1 QIP00-16-00147
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Komérka f jednostka org.:

Status:

Data wpr. sprawy:

QOpis QOdp. na

przekazno tom akt technicznych OIPOD-

przekazno tom akt technicznych

Kancelaria

w toku

(z przeniesienia, poprzedni znak OIP00-
WrlG.0500.1.2016 , poprzedni prowadzacy sprawe:
Referentl Jan (WrlG) )

2016-08-02 10:57:10

Pokaz tylko aktywne

1X.0500.1.2016..1

Adresat | Nadawca | Odpowiedzialny Akcie
TIMSI 5P, 2 0.0, 2y
TIMSI 5P, Z 0.0, "

Rejestracja spraw



1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w
latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku.
Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

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

3. W przypadku, o ktdbrym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie
wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy i zaktada sie nowg
sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach
nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposob umozliwiajagcy odnalezienie wzajemnie
powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas
nadanego znaku sprawy

Bt )55 Rejestracja spraw
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Zmiana znaku sprawy, gdy:
e sprawa zakonczona wszczyna sie ponownie;

e zZmiany w oznaczeniach komorek organizacyjnych,
ale tez w ich nazwach

e reorganizacja

e zmiany w JRWA (wazne sg przepisy przejsciowe
aktow wprowadzajacych)

e tak postanowit kierownik komorki
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Spis spraw:

— formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,
do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w
roku kalendarzowym w danej komodrce organizacyjnej;

— wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych
spraw w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej
komodrce merytorycznej

opis lub formularz

wipE@ | Spis spraw, rejestry, ewidencje
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Spis spraw w modelu EZD

§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegolnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:

1) dane odnoszgce sie do catego spisu spraw, co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzgdkowane do danej klasy z wykazu akt,

c) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujgcg na pismie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
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Spis spraw w modelu tradycyjnym

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sig do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komaérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasio klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowigcy zwiezie odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
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 ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy.
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Spis spraw w modelu tradycyjnym

rok

referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki

tytul teczki wg wykazu akt

SPRAWA
(krotka tresc)

Od kogo wplynela

Data

znak pisma z dnia

WsZczecia
sprawy

ostatecznego
zalatwienia

UWAGI

(sposob zalatwienia)

. wiDEQ®
N AKADEMIA
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Rejestracja sprawy

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czesc¢ D zalgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

referent symbol kom.org. ozn. teczki tytut teczki
Lp. Sprawa Od kogo wptyneta: Data: Uwagi:
Znak pisma: Data: WSZCZ. zakon.

DN.013.1.2016.EP

wiE@ | Spis spraw, rejestry, ewidencje

SEKTOR PUBLICZNY

V
INFOR




Rejestracja sprawy
2006 e DN 013

referent symbol kom.org. ozn. teczki tytut teczki
Lp. Sprawa 0d kogo wptyneta: Data: U
Znak pisma: Data: wszez. zakon.

N vape® Spis spraw, rejestry, ewidencje
INFOR | & e e pis spraw, rejestry, j



Rejestry

8) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu lub rodza-
ju, ktore w systemie tradycyjnym moze byc prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w syste-
mie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

9) rejestr przesylek wptywajgcych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla ca-
lego podmiotu;

10) rejestr przesylek wychodzgcych — rejestr sluzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek wysylanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calego
podmiotu;

11) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny
w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komorkami organizacyjny-
mi i rejestrowania pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny podmiotu;

Sy | WIDEQ Spis spraw, rejestry, ewidencje
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



Rejestry — przykiady

— rejestr przesytek wptywajacych

— rejestr przesytek wychodzgcych
— rejestr zarzadzen

— rejestr umow

— rejestr zgod na brakowanie dokumentacji

i | WDEQ Spis spraw, rejestry, ewidencje
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



Rejestracja sprawy a rejestracja pism

e Nr 157/2014
Dyrektora Urzed ™ e e, .. .

Zarzadze
z dnia 11 grudnia 2014 ruku
w sprawie przegladu w komoérkach organizacyjnych dokumentacji kat. Be
i wytypowania jej do brakowania

Na podstawie (i rirrrrerarassssrararasans

§1

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

§ 2

Sy | WIDEQ Spis spraw, rejestry, ewidencje
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



Komorka merytoryczna

komodrka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
ostateczne — pod wzgledem merytorycznym —
opracowanie spraw danego rodzaju i ktora powinna
posiadac catosc¢ zasadniczych materiatow w
sprawach jej powierzonych.

S | WDe Wspoélpraca miedzy komérkami org.
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



§ 25. 1. Jezeli przesyika dotyczy sprawy wchodzgce] w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzg-
cego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komaérka organizacyjna lub pro-

wadzgcy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do zalatwienia po-
szczegolnych spraw.

8 51. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roznych komaorek organizacyjnych lub

prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktore-
go nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stanowi

wtedy komaorke merytoryczng.

2. Jezeli przesyltka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komaorki merytoryczne wilasciwe do zatatwienia po-
szczegolnych spraw.

I?\Fﬁ )&'RS&AIA Wspotpraca miedzy komorkami org.



§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komorka merytoryczna, wspotpracujaca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe bez-
posrednio w systemie EZD, okreslajgc rownoczesnie, jaka czesc dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostgpniona tym komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspolpracy pomiedzy komorkami
organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wigczajq bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej,
nie tworzgc akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§ 9. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komorka merytoryczna, wspotpra-
cujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzo-
nej przez siebie sprawy.

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

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza sig¢ odrebne zakladanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna.

4, Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyj-
nej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac j3 do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

b. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokonac dyrektor wlasciwego miejsco-
wo archiwum panstwowego.

m XV&S&IA Wspotpraca miedzy komorkami org.



Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw,
rozpatrywanych kazda w odrebnym trybie

i odrebnym pismem, to wskazuje sie komorki
merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegolnych spraw. Kazda z tych komorek

merytorycznych zaktada wtedy i prowadzi
wiasng sprawe.

i | WDEQ Wspoétpraca miedzy komérkami org.
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



Jedna sprawa, ale rozne etapy jej
zatatwiania i w roznych komorkach
organizacyjnych.

Syt WOES Wspoélpraca miedzy komérkami org.
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okresSlonych spraw z
danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego
numeru sprawy, bedgcego 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 ktorym dokonano
wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw
zatozonego dla numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia;

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

wiDE® | Wydzielone grupy spraw (podteczki)

SEKTOR PUBLICZNY

V
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2011 DOP 0531 Konferencje prasowe i wywiady
rok referent | symbol kom. oznacz. |tytul teczki wg wykazu akt
org. teczki
SPRAWA Od kogo wplynela Data UWAGI
Lp. , ., (sposob
(krotka tresé) . | zes % 23 .
znak pisma| zdnia | EEE>% 583 zatatwienia)
1 konferencja prasowa Prezydenta Miasta |--- 12.01 (20.01 |ED
wdn. 15.01. nt. projektu budzetu Miasta |--- ---
2 podteczka ,, Wywiady Prezydenta Miasta
udzielane mediom zagranicznym”
3 konferencja prasowa Sekretarza Miasta |---- 17.01 [24.01 [KG
wdn. 20.01. nt. wdrozenia w urzedzie --- ----
systemu do elektronicznego zatatwiania
spraw

V VVI])}’,°

AKADEMIA

INFOR SEKTOR PUBLICZNY

DOP.0531.1.2011

Wydzielone grupy spraw (podteczki)




2011 DOP 0531.2 Konferencje prasowe i wywiady — wywiady
Prezydenta Miasta udzielane mediom zagranicznym
rok referent | symbol kom. oznacz. |tytul teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplynela Data
SPRAWA S0 WPRRe UWAF;I
Lp. , . (sposdb
(krotka tresc) , - o .
znak .1 & 218 o% zalatwienia)
) zdnia| $ =~ E |5 8 3
pisma z F8 8
1 autoryzacja wywiadu Prezydenta France 24 15.01 |19.01 |ED
Miasta dla F 24
lasta dla France brak 1301
2 autoryzacja wywiadu Prezydenta BBC 19.02 |22.02 |ED
Miasta dla BBC brak 15.02
DOP.0531.2.1.2011
O wn)r.O m H
N A Wydzielone grupy spraw (podteczki)
INFOR SEKTOR PUBLICZNY




Urzad Miasta NN
Dziat Promogji

DOR.0531 kat. A

Konferencje prasowe i
wywiady
(zawiadomienia, zaproszenia,

materiaty dla prasy, scenariusze,
listy dziennikarzy)

2011

V ' \"\‘"l])l“.o

AKADEMIA

INF OR SEKTOR PUBLICZNY

Urzad Miasta NN
Dziat Promogji

DOR.0531.2 kat. A

Konferencje prasowe i
wywiady — wywiady
Prezydenta Miasta udzielane

mediom zagranicznym
(zawiadomienia, zaproszenia,
materiaty dla prasy, pisma
autoryzujgce wywiady)

2011

Wydzielone grupy spraw (podteczki)



1. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu
spisowi teczke aktowa do
przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie
dla klasy koncowej w wykazie akt.

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

1?55/11 )QK”A){)P\AH Rodzaje teczek aktowych



Teczka
dla akt spraw
jednorodnych,
odpowiada
klasie w JRWA

: wiDEQ
N AKADEMIA
INFOR SEKTOR PUBLICZNY

Rodzaje teczek aktowych



Teczka
dla dokumentacji
nietworzacej akt
spraw

~N i wipEQ
INEOR | vt e

Rodzaje teczek aktowych



Urzad Miasta NN Urzad Miasta NN

Dziat Promogji Dziat Promogji
DOR.0531 kat. A DOR.0531.2 kat. A
Teczki na
wde|e|0ne Konferencje prasowe i Konferencje prasowe i
wywiady wywiady — wywiady
g ru py Spraw (zawiadomienia, zaproszenia, Prezydenta Miasta udzielane

- materiaty dla prasy, scenariusze, T ee——
(podteczki) sty drienmikarzy) liom zagranicznyr
(zawiadomienia, zaproszenia,
materiaty dla prasy, pisma

2011 autoryzujgce wywiady)
2011
“Syjo | TDEQ Rodzaje teczek aktowych
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Teczka akt
jednej sprawy

~N = | WiDEQ ]
INFOR | 25EE Rodzaje teczek aktowych



Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Rady

DOR.001 kat. A
Teczka

wieloletnia

Dopuszcza sie w sytuacji znikomej Organizacja Rady
liczby spraw zatozonych w ciggu roku S ———
dla danej klasy koncowej w wykazie g T
akt prowadzenie teczek aktowych ze
spisami spraw przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada

sie dla kazdego roku odrebny spis 2011 - 2013
spraw
N | )\‘Ql\’{;?w,\ Rodzaje teczek aktowych

INF OR SEKTOR PUBLICZNY



Teczka
zbiorcza

W przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami zaktada
sie teczki zbiorcze, do ktorych
odktada sie akta spraw
zarejestrowanych ~ w  kilku
réznych spisach spraw

N | VE@ Rodzaje teczek aktowych
INEGR | & i e J y



Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla

podmiotu lub przec

miotu sprawy, w ktorych

grupuje sie wiele akt spraw, o roznych

numerach spraw, a

e zarejestrowanych

w jednym spisie spraw. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub

przedmiotu sprawy

nie prowadzi sie

dodatkowych spisow spraw.

~N wiDEQ
AKADEMIA
INFOR SEKTOR PUBLICZNY

Rodzaje teczek aktowych



Teczki dla przedmiotu lub podmiotu sprawy w obrebie tej samej grupy rzeczowej

Urzagd Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat.A

Nadzér nad
placowkami
(spis spraw)

2011

Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat. A
Nadzor nad
placowkami

Szkota Podstawowa
nr 245

sprawynr 1,4, 7,10

2011

Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403  kat.A

Nadzér nad
placowkami

Przedszkole nr 5

sprawy nr 2,5, 8, 11

2011

Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403  kat.A

Nadzdr nad placowkami

Gimnazjum nr 67

sprawy nr 3, 6, 9, 12

2011

V | \‘\"I])}fo

AKADEMIA

Rodzaje teczek aktowych
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DZIEKUJEMY ZA UDZIAL W SZKOLENIU

Prowadzacy: dr Ewa Pertakowska



