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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Zakladanie i prowadzenie spraw oraz sposob postegpowania z dokumentacja

§1
Zakladanie teczek aktowych

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa prowadza teczki aktowe wlasciwe
dla prowadzonych spraw wynikajacych z merytorycznego zakresu dzialania danej
komorki.

Kazda teczka aktowa musi by¢ opisana, a opis ma zawiera¢ nastgpujace elementy:
a/pelng nazwe podmiotu oraz petna nazwe komorki organizacyjnej

b/czgsci znaku sprawy, tj. oznaczenie komodrki organizacyjnej 1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt

c/kategori¢ archiwalna ( w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania)
d/tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

e/roku zatozenia teczki aktowe;j

f/ewentualnie numeru tomu, jezeli akta obejmuja kilka teczek

Opis teczki ma znajdowac si¢ na jej oktadce 1 by¢ sporzadzony wg przyktadowego
wzoru:

URZAD MIASTA KRAKOWA
Biuro ds. Ochrony Zdrowia
BZ-02.8030 kat.B10

Organizacja i realizacja dzialan
w zakresie promocji zdrowia
i edukacji zdrowotnej

2010
Tom 1

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonej grupy spraw z danej klasy w wykazie
akt, z teczki aktowej wydziela si¢ osobny zbidr, zwany dalej podteczka.

. W przypadku kiedy komorki organizacyjne wspotuczestnicza w zatatwieniu sprawy,

ktora prowadzi wlasciwa merytorycznie inna komorka organizacyjna, nie zaktadaja
one odrgbnych teczek aktowych o symbolu i hasle wiasciwym dla tej komorki
(zgodnie z zakresem jej dzialania), a kopie dokumentow, ktére sporzadzaja dla potrzeb
komorki merytorycznej umieszczaja w segregatorze przeznaczonym dla dokumentacji
z kategoria Bc. Przesylajac dokumentacj¢ wynikajaca ze wspolpracy migdzy
komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczna uzywaja znaku sprawy
nadanego przez komorke merytoryczna.

§2
Spisy spraw

W kazdej teczce aktowej musi znajdowac si¢ spis prowadzonych spraw.
Spis spraw prowadzony w formie tabeli ma zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) Odnoszace si¢ do catego spisu:



(O]

—

a) oznaczenie komorki organizacyjnej prowadzacej sprawy
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
c¢) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
d) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy
2) Odnoszace sig do poszczegdlnych spraw w spisie:
a) liczbg porzadkowa
b) nazweg podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta ( o ile nie jest to sprawa
wlasna)
c) datg pisma wszczynajacego sprawe
d) znak pisma wszczynajacego sprawe
e) tytul, stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy
f) date wszczgcia sprawy
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy
h) uwagi zawierajace dodatkowe informacje dotyczace sprawy i sposobu jej
zalatwienia oraz ewentualnie oznaczenie pracownika prowadzacego
sprawe.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
Jezeli sprawa zostata zakonczona, w spisie spraw nalezy odnotowac¢ datg ostatecznego
zatatwienia sprawy.

§3
Znak sprawy

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
W Urzedzie Miasta Krakowa stosuje si¢ znak sprawy wg ponizszego wzoru:

BZ-02.8030.7.2010

a) BZ-02 to oznaczenie komoérki organizacyjne;j
b) 8030 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
c) 7 to liczba okreslajaca siodma sprawe rozpoczeta w 2010r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej BZ-02 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 8030
d) 2010 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta (oznaczenie roku
musi by¢ czterocyfrowe)
Jezeli w danej teczce aktowej zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonej grupy spraw
w osobny zbior (podteczke), to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa
wydzielenia podteczki, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy jest skonstruowany wg ponizszego wzoru:

BZ-02.8030.9.2.2010

a) BZ-02 to oznaczenie komorki organizacyjnej

b) 8030 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

¢) 9 to liczba okreslajaca dziewiata sprawe w spisie spraw teczki o oznaczeniu
BZ-02.8030, stanowiaca podteczke

d) 2 to numer drugiej sprawy w spisie spraw podteczki BZ-02.8030.9

e) 2010 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczgla (oznaczenie roku
musi by¢ czterocyfrowe)

Jezeli w danej komorce organizacyjnej przyjeto, iz w obrebie znaku sprawy umieszcza
si¢ symbol pracownika prowadzacego sprawe, symbol ten ma by¢ po oddzieleniu
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kropka umieszczony na koncu znaku sprawy. W takim przypadku znak sprawy jest
skonstruowany wg ponizszego wzoru:

BZ-02.8030.7.2010.AB
gdzie:
a) BZ-02 to oznaczenie komoérki organizacyjne;j
b) 8030 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
c) 7 to liczba okreslajaca siodma sprawg rozpoczeta w 2010r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej BZ-02 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 8030
d) 2010 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczgla (oznaczenie roku
musi by¢ czterocyfrowe)
e) AB to symbol pracownika prowadzacego spraweg
Jezeli sprawa nie zostala zakonczona ostatecznie w ciagu roku nalezy prowadzi¢ ja
bez zmiany jej znaku. Wszystkie elementy znaku sprawy, w tym oznaczenie roku,
pozostaja niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym zalozeniem nowej sprawy jest dopuszczalna
wylacznie w przypadku, gdy akta spraw niezatatwionych przejmuje inna komorka
organizacyjna lub gdy sprawa ostatecznie zakonczona zostaje wszczg¢ta od nowa.
W chwili wplywu pisma do komorki merytorycznej nalezy sprawdzi¢ czy pismo:
a) dotyczy sprawy juz wszczetej — w tym przypadku dotacza si¢ pismo do akt
sprawy, nanoszac na nie znak sprawy

b) czy rozpoczyna nowa spraw¢ — w tym przypadku pismo winno by¢
zarejestrowane w spisie spraw odpowiedniej teczki aktowej i otrzymaé znak
sprawy

Do akt sprawy dotacza si¢ wszystkie dokumenty majace znaczenie w zatatwianej
sprawie — np. pisma, faxy, wydruki dokumentow elektronicznych, notatki stuzbowe
itp. Dokumenty powinny by¢ dolaczane do akt chronologicznie.

Osoba prowadzaca sprawe sporzadza projekty dokumentéw do podpisu na
urzgdowych formularzach do korespondencji wlasciwych dla danej komorki
organizacyjne;j.

Jezeli projekt pisma zostal zaakceptowany ostatecznie, zostaje wydrukowany i
przedtozony do podpisu osobie uprawnionej do podpisania pisma w dwoch
egzemplarzach (jednym przeznaczonym do wysyiki, drugim do wiaczenia do akt
sprawy), chyba, ze wymagana jest wigksza ilo$¢ egzemplarzy. Kopia przeznaczona do
wlaczenia do akt sprawy ma posiada¢ parafy pracownika prowadzacego sprawg oraz
osoby ostatecznie akceptujacej projekt pisma. Przy parafach winna by¢ umieszczona
data.

W przypadku pism przeznaczonych do wysytki w postaci elektronicznej, podpisujacy
podpisuje elektronicznie egzemplarz przeznaczony do wysylki, natomiast egzemplarz
do akt sprawy drukuje i podpisuje odrecznie.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do akt sprawy zamieszcza si¢ informacjg, co
do sposobu wysyitki (np. list polecony, dorgczenie elektroniczne), datg wystania oraz
potwierdzenie wysylki lub jej dorgczenia.



