INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

POWIATOWEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO w Pile

Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia nr 3/14 PINB w Pile z dnia 16.10.2014 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt

dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Pile

Uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Poznaniu
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Rozdziat 1
Przepisy ogodine

§1

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Pile, zwanym dalej ,Inspektoratem” oraz
reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegélne nie
stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informaciji w niej zawartych oraz
2) poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki do momentu jej uznania

za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

§2

Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

9)
6)

7)

8)

9)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

akta sprawy - dokumentacjg, w szczeg6lnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows,
dzwigkowa, filmowg, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwienia i rozstrzygania;

dekretacja — adnotacje umieszczong na piSmie lub do niego dotgczong, zawierajgca
wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczong na pismie, odzwierciedlajgcg tresé¢ dekretacii
dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzgcym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji i potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe
przenoszgca tres¢ dekretacji na pismo;

ESP - elektroniczng skrzynke podawczg;

kierownik jednostki — osoba kierujgca jednostkg (PINB) lub osoba upowazniona do
wykonywania jej zadan;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczgtku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci
nieelektroniczne;j;

piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesylkach wptywajgcych na
nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe jednostki, date wplywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wplywajgcych i ewentualne informacje o liczbie
zatgcznikow;

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utwalenia;

10) piecze¢ urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orfa posrodku i nazwg jednostki w otoku

lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym;

11) pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne, do

podpisu, itp.;



W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie,
maksimum - dziesig€). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy kornicowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla
ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji
W ramach spraw.

6. Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcym odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art.
5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej ,ustawg”.

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;
2) dlaklas 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. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez Inspektorat do dodania nowych klas po
wprowadzeniu przez kierownika jednostki w porozumieniu z wiasciwym archiwum paristwowym..

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 7;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

10. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegbtowy komentarz na temat rodzaju dokumentaciji, sposobu jej prowadzenia,

nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okresleniu kryteriow dla przysziej
ekspertyzy archiwalne;.

§4

Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Inspektoracie nalezy do
obowigzkéw Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Pile, zwanego dalej ,Powiatowym
Inspektorem”.

§5

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

§6

Dokumentacja nadsylana i skladana w Inspektoracie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacy akta spraw;
2) nietworzgcy akta spraw.

§7

1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie Inspektoratu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;



§9

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacii wynikajgce ze wspdipracy pomiedzy
prowadzacymi sprawy, osoby inne niz merytoryczne wigczajg bezposrednio do akt sprawy, nie tworzagc
akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

N =

§ 10

. Prowadzacy sprawe wspéipracujac przy zatatwianiu sprawy z innymi osobami, informuje te osoby o

znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

- Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspoipracy miedzy

prowadzacymi sprawy, osoby inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy, uzywajgc znaku
sprawy nadanego przez prowadzgcego sprawe.

Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne

§ 11

- Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w

szczegolnosci:

1) spisy spraw odklada sie do wiasciwych teczek aktowych;

2) dekretacii i akceptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowej;

3) catos¢ dokumentaciji gromadzi sie | przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;

3) udostepnienia i rozpowszechniania pism wewnatrz Inspektoratu;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretaciji zastepczej
na dokument w postaci nieelektroniczne;j.

Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed

utrat rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie  kopii

zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg

biezace dane.

§ 12

Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

- Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke, potwierdzenie jej otrzymania.

Rejestrowanie przesytek wplywajgacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w dowolnej

kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektroniczne;:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do Inspektoratu;

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

4) nazwy jednostki, od ktérej pochodzi przesytka z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna;

5) daty widniejgcej na przesyice;



. 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 Informacii
Publicznej, jako wiasciwa do kontaktu z jednostka;
2) przesykki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez Inspektorat;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Inspektorat;
c) pozostate.
. Przesyiki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust 2 pkt 2 lit. a rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
. Przesyiki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b. drukuje sie i wiacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c. nie rejestruje sie i nie wiacza do akt sprawy.

§17

. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w

ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu

i wedtug jednostki, od ktérej przesytka pochodzi.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje sie, drukuje wraz z urzedowym potwierdzeniem

odbioru (UPO), nanosi i wypetnia pieczecig wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§18

. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 14,
odnotowujgc w rejestrze przesytek wplywajacych informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

§ 19

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub

zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (n.p. nagranie dzwiekowe,

nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np.
dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowana w rozmiarze nieobstugiwa-
nym przez posiadane w Inspektoracie urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czes¢ przesytki (np. tylko pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikow),
a jesli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice, naniesc i
wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt
1, do momentu zakoniczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skiadu informatycznych
nosnikéw danych.



&

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.
Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 25

. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) Odnoszace sie do calego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,

b) oznaczenie prowadzacego sprawe,

c) symbol klasyfikacji z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) Odnoszace sig do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzgdkows,

b) tytul, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

c) oznaczenie Inspektoratu, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualne informacje

dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.
Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy kornicowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy niz jeden rok.
W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla Inspektoratu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla Inspektoratu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

- W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakiada sie teczki zbiorcze do ktérych odktada

sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).
Dopuszcza sie zakiadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 26

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe, to

znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to
z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu przesytki do akt sprawy
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie koriczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, przygotowujgc projekty pism.

Przy sporzgdzeniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami lub wzory i formularze opracowane i stosowane w Inspektoracie.

§ 27

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienione.



§ 31

. Projekty pism przeznaczonych do wysylki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wytgcznie w formie elektronicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyiki w postaci elektronicznej podpisujgcy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy z wydrukowang
trescig pisma wystanego w postaci elektroniczne;.

§ 32

. Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich

podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co
do sposobu wysyiki (np. list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie
dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego,
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

§ 33

. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,

zawierajgcy w szczegdblnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesytke. W przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej, charakteryzujgcej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob przekazania przesyiki (np:. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna ).

. Rejestr przesytek wychodzgcych w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych, wg informacji o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych, zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje o
ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formie danych, umozliwiajgce pdzniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§34

. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petng nazwg Inspektoratu — umieszczone na srodku u gory,

2) czesc¢ znak akt, tj. PINB i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
- w przypadku o ktérym mowa w § 7 ust. 5 — dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie podstawg
wydzielenia grupy spraw - umieszczony po lewej stronie, pod petng nazwg Inspektoratu;

3) kategoria archiwalna
- w przypadku kategorii B — réwniez okres przechowywania dokumentacji - umieszczony po
prawej stronie pod petng nazwg Inspektoratu,

4) tytut teczki ziozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce — umieszczony na Srodku,

5) rok zalozenia teczki aktowej, uzupetniony po zakonczeniu wszystkich spraw rokiem
najpdzniejszego pisma w teczce - umieszczone pod tytutem,



Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 37

1. W prowadzonych postgpowaniach zachowuje sie dotychczasowy znak sprawy.

2. W sprawach nowych, wplywajgcych do korica 2013 r. zachowuje sie dotychczasowe zasady
rejestracji i organizacji Inspektoratu.

3. Sposob tworzenia znaku sprawy okreslony w niniejszej Instrukcji zacznie obowigzywaé dla spraw
nowych wptywajgcych do Inspektoratu po dniu 1.01 2014 r.

Zataczniki:

Wzory:
1. opisu teczki aktowej,
2. spisu akt
3. metryki sprawy




