Zarzadzenie nr 7/2011
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 21 stycznia 2011 roku

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009 1. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146,
Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230) oraz § 6 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i ust. 3, § 42 ust. 3
Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia i § 1 Instrukcji
archiwalnej stanowiacej zalacznik nr 6 do ww. rozporzadzenia zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 2.1. Wyznaczam pracownika zatrudnionego na stanowisku pomoc administracyjna—
archiwista zaktadowy — Tadeusza Kaczmarka na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego
nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegodlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw.

§ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem I stycznia 2011 roku, ktorych dokumentacja
powstata i zgromadzona jest w Starostwie Powiatowym w FLodzi, zalatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy, az do jej zakofczenia.

§ 4. Okreslam nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych do Starostwa Powiatowego
w Lodzi, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) oferty przetargowe oraz oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze,
ktore sa przekazywane wlasciwym osobom za pokwitowaniem,

2) przesylki o charakterze informacji niejawnych oznaczone klauzula tajnosci,

3) przesylki adresowane imiennie bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji,

4) przesyiki kierowane ,,do rak wiasnych”,

5) przesylki adresowane do: Przewodniczacego Rady Powiatu Eodzkiego Wschodniego,
radnych Rady Powiatu Lodzkiego Wschodniego, Biura Rady i Zarzadu Powiatu



Lodzkiego Wschodniego, ktére przekazywane sg do Biura Rady 1 Zarzadu Powiatu
Lodzkiego Wschodniego,

6) korespondencji od postow i senatorow,

7) przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie, komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem.
§ 5. Wprowadzam do uzytku w Starostwie Powiatowym w todzi nastepujace wzory

formularzy:

1) spis spraw — zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) spis zdawczo-odbiorczy akt — zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej — zalacznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia,

4) opis teczki aktowe]j — zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,

5) opis teczki akt osobowych — zalgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,

6) wniosek o udostepnienie/wypozyczenie akt z archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia,

7) ksiazka udostepnien/wypozyczen akt z archiwum zakladowego — zatacznik nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia,

8) protokot zagubienia/uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji z archiwum zaktadowego
— zalacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia,

9) protokodt wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego — zatacznik nr 9
do niniejszego Zarzadzenia,

10) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — zatacznik nr 10 do niniejszego Zarzadzenia,

11) protokoét przekazania dokumentacji miedzy komorkami organizacyjnymi Starostwa

w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi — zatacznik nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6.1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydzialdw, Kierownikom

Referatow i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Przepisy Zarzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i wplywajacej

do Starostwa Powiatowego w Lodzi od dnia 1 stycznia 2011 roku.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty Lodzkiego Wschodniego

SPIS SPRAW

zdnia21.01.2011 r.

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
5 SPRAWA =, S5 UWAGI
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S 2%




Nazwa zakiadu pracy i komorki organizacyinej

Zalacznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 7/2011

Starosty 1.6dzkiego Wschodniego

zdnia21.01.2011 r.

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR ..........
Rok Datv skrai Liczh : l?)ata zr;iszczqnig
lozeni aty skrajoe| .. iczba ub przekazania do
Lp. thall((. Tytul teczki zaté)czzel?ila od - do akt teczek P/a%’rscthlwun:J
eczxi aktowej nstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
razem: teczki:

spis zakornczono na pozycji
spis zostal sporzadzony przez

Lodz dn. ...l

Przekazujacy
akta

Kierownik komorki

organizacyjnej

Przyjmujacy akta
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty L.odzkiego Wschodniego
zdnia21.01.2011 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

JEDNOSTKA I KOMORKA ORGANIZACYINA

(PIECZEC)
SYMBOI: LITEROWY KATEGORIA ARCHIWALNA
KOMORKI ORGANIZACYINEJ
1 SYMBOL KLASYFIKACYINY
Z WYKAZU AKT
TYTUL TECZKI

(HASLO KLASYFIKACYINE Z WYKAZU AKT
POSZERZONE O INFORMACIJE O RODZAJU DOKUMENTACII)

DATY SKRAJNE DOKUMENTACH

EWENTUALNIE KOLEJNY NUMER TOMU



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty Lédzkiego Wschodniego
zdnia 21.01.2011 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

JEDNOSTKA I KOMORKA ORGANIZACYJINA
(PIECZEC)

KATEGORIA ARCHIWALNA

SYMBOL LITEROWY
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
I SYMBOL KLASYFIKACYINY
ZWYKAZU AKT

ZAWOD WYKSZTALCENIE
OSTATNIE ZAJMOWANE STANOWISKO

ROCZNE DATY SKRAIJNE DOKUMENTACII



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty Lédzkiego Wschodniego
zdnia21.01.2011 r.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE / WYPOZYCZENIE AKT Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

AWERS
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE / WYPOZYCZENIE*
AKT NR .........
/PIECZEC KOMORKI ORGANIZACYINEJ/
DN oo R, TERMIN ZWROTU AKT: ..o,
PROSZE O UDOSTEPNIENIE/WYPOZY CZENIE*
ART POWSTALYCH W ittt et s s et ettt s s s e e e e aae e e s e anbn s aatbaa s s aaaaaesnsssssssnssnnsssnsssnsnseserenns
ZLAT ot e et e s e e bttt a ettt s e s et e b b e e s e e eae et eete et e et e b aratnen s nnnn e eneeeserann
O ZNAKACH e e ettt et e s et ettt a s easeeeaeeteeeaetrntbe s nsnsasaasanssessssereesrnesnssnnnnos
T UPOWAZNIAM DO ICH ODBIORU  c..tuiiiiteieiatitetesresteseasaessesseesassensessensessssssssesssnsensenssassssassesssssenesssessessensesmessesses
...................... e
ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE* W/W AKT
/DATA/ /PODPIS/
*/ NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
**/ WYPELNIA ARCHIWUM ZAKLADOWE STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI




REWERS

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE

AKT -TOMOW oo KART wovveeieeeieeeee e

....................................................................................................................................................................................

AKTA ZWROCONO DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI

PODPIS ODDAJACEGO PODPIS ARCHIWISTY ZAKLADOWEGO

#/ NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
#% WYPELNIA ARCHIWUM ZAKLADOWE STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty Lodzkiego Wschodniego
zdnia21.01.2011 r.

(PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ)

PROTOKOL

SPORZADZONY DNIA ..ot it i R.
W SPRAWIE
ZAGUBIENIA/USZKODZENIA* WYPOZYCZONEJ DOKUMENTACJI
Z ARCHIWUM ZAKELADOWEGO STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI

AKta nr ..o
L1417 OO

.........................................................................................................................................................

zaginela/y*
ulegla/y zniszczeniu*
okolicznos$ci zaginigcia/Zniszezenia® AKt. ... .icveiiniiiii it it e e e e e e e et enra e aas

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

(MIEJSCOWOSC) (DATA)

(ARCHIWISTA ZAKLADOWY) (WYPOZYCZAJACY AKTA) (BEZPOS_REDNI ZWIERZCHNIK
WYPOZYCZAJACEGO AKTA)

*/ NIEPOTRZEBNE SKRESLIC



Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty Lodzkiego Wschodniego
zdnia21.01.2011 r.

(PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE])

PROTOKOL NR........

WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z EWIDENCJI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
W ZWIAZKU Z PONOWNYM WSZCZECIEM SPRAWY W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ
SPORZADZONY DNIA ..ot vvinee e R.

(nazwa komorki organizacyjnej)
...................................................................................................... wycofuje sie z ewidencji archiwum
zakladowego nastepujace teczki spraw zakoficzonych (podaé znak sprawy, tytul sprawy, sygnature archivalng):

..................................................................................................................................................................

(MIEJSCOWOSC) (DATA)

(ARCHIWISTA ZAKLADOWY) (KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJINEJ)
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Zatacznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 7/2011
Starosty Lédzkiego Wschodniego

z dnia 21

PROTOKOL
PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI
MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
STAROSTWA POWIATOWEGO W L.ODZI
W ZWIAZKU ZE ZMIANAMI ORGANIZACYJNYMI

spisany wdniu ... pomiedzy:

jako przejmujacym dokumentacje.

DOKUMENTACJA SPRAW BEDACYCH W TOKU ZOSTALA PRZEKAZANA
WG PONIZSZEGO SPISU:

01.2011 1.

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi

1 2 3 4

TECZKI Z DOKUMENTACJA SPRAW ZALATWIONYCH ZOSTALY PRZEKAZANE
WG PONIZSZEGO SPISU

Lp. Znak teczki Tytul teczki Kategoria Iosé teczek Uwagi
archiwalna
1 2 3 4 5 6
PRZEKAZUJACY: PRZEIMUIJACY:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)




