Zarzadzenie nr 20/2016
Prezesa Sadu Rejonowego w Zaganiu z 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie
Instrukeji Kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Sgdzie
Rejonowym w Zaganiu

Na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2015 roku, poz.1446) i rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dmia 20 paizdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow

archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
zarzadzam, co nastepuje:

§1

wprowadza sie w Sadzie Rejonowym w Zaganiu Instrukcje Kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt, stanowiace zatacznik nr | i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Instrukcja Kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz akt w Sadzie Rejonowym w Zaganiu

wprowadzony Zarzadzeniem Prezesa Sadu Rejonowego w Zaganiu Nr 1/87/Ad z dnia
1 grudnia 1987 roku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikowi Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego
w Zaganiu, a Przewodniczacych Wydziatow, Kierownika Sekcji Wykonawczej i kierownikow
oddzialéw zobowiazuje do wprowadzenia i stosowania w komorkach im podlegtych instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt, o ktorych mowa w §1 zarzadzenia.

§4

Akta spraw niezakonczonych przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia sg prowadzone
zgodnie z zasadami obowiazujacymi w dacie ich wptywu do Sadu Rejonowego w Zaganiu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2017 roku.




Zatgcznik Nr 1
Do zarzadzenia NrJﬂ/2016

Prezesa Sadu Rejonowego w Zaganiu

INSTRUKCJA KANCELARYJINA

Dla SADU REJONOWEGO W ZAGANIU

i SE. CLClpuy ZodE
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr /2016
Prezesa Sadu Rejonowego w Zaganiu

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla Sadu Rejonowego w Zaganiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, ustala jednolite zasady

wykonywania przez komoérki organizacyjne Sadu Rejonowego w Zaganiu,

czynnosci zwigzanych z obiegiem korespondencji oraz okresla tryb formalnego

postepowania z pismami i aktami.

- Postgpowanie z pismami i aktami w sprawach sadowych reguluja przepisy:

* Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015r.
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z 2015r. poz. 2316),

" Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych
dziatléw administracji sadowej (Dz. Urz. Min. Spraw. Nr 5, poz. 22 z pdzn.
zm.).

. Postepowanie z aktami spraw ostatecznie zalatwionych reguluja odregbne

przepisy (Instrukcja Archiwalna).

. Postepowanie z pismami i aktami zawierajagcymi wiadomosci stanowigce

tajemnice parstwowa i stuzbowa reguluja odrebne przepisy (ustawa z dnia

5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz.

1228 z pézn. zm.).

§2

. Zastosowane w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a. ,83d” - Sad Rejonowy w Zaganiu;

b. ,komérka organizacyjna” - komérka powolana do wykonywania
okreslonych zadan, majaca swoje miejsce w strukturze organizacyjnej
Sadu (wydzial, Oddzial, sekcja, zespél lub samodzielne stanowisko
pracy);

¢. ,komérka merytoryczna” - komoérka organizacyjna, do ktérej zadan
nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym opracowanie danego



rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie powinna posiada¢ catosc
zasadniczych materialow;

d. ,Kierownik Sekcji” - takze kierownik rownorzednych komorek

organizacyjnych;

e. ,referent” - pracownik zalatwiajacy merytorycznie okreslona sprawe;

f. ,obieg spraw” - przyjmowanie korespondendji, jej zalatwienie i
wysylanie;

g spunkt zatrzymania” - kazde stanowisko pracy, przez ktore
przechodzi pismo lub akta sprawy w toku wykonania czynnosci
urzedowych;

h. ,pismo” - listy, notatki, protokoly, sprawozdania oraz inne noéniki
informacji poczatkujace, kontynuujace lub koniczace jakas konkretna
sprawe;

i. ,zalacznik”- kazda luzna kartka papieru zawierajgca tres¢ odnoszaca
si¢ do pisma przewodniego. Pismo skladajace sie z kilku luznych
arkuszy stanowigce calos¢ pod wzgledem tresci stanowi jeden
zatgcznik;

j. nprzesylka” - kazda koperta, pakiet lub paczka doreczona do Sadu
Rejonowego w Zaganiu lub przez Sad wysylana;

k. ,spis spraw” - formularz stuzacy do rejestrowania spraw objetych
wspOlnym hastem klasyfikacyjnym;

l. ,teczka aktowa”- skoroszyt lub teczka wigzana, stuzaca do
przechowywania akt spraw ostatecznie —zatatwionych, objetych
wspolnym hastem klasyfikacyjnym;

m. ,brulion” - koncept pisma, wszelki brudnopis przygotowany dla
sporzadzenia z niego wersji czystopisowej;

§3
Obowiazujagcym systemem kancelaryjnym jest system bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§4
1. Wykaz akt ustanawia jednolity, rzeczows, w systemie dziesietnym klasyfikacje

dokumentacji (akt) powstajgcej w Sadzie w toku jego dzialalnosci
administracyjno-nadzorczej oraz jej kwalifikacje do kategorii materialow
archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej w komérkach merytorycznych i
innych, a w szczegélnosci:

* symbole i hasta klasyfikacyjne poszczegélnych grup spraw;

= symbole kategorii dokumentacji dla tych grup spraw:

a) symbol ,A” - dla dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
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b) symbol ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznaczajacych czas
przechowywania akt w archiwum zakladowym - dla dokumentacji
niearchiwalnej o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od
dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

c) symbol ,Bc” - dla dokumentacji posiadajgcej krétkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

d) symbol ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, oznaczajacych czas
przechowywania akt - dla dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter,
tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe,
ktére moze dokonad zmiany kategorii tej dokumentacji;

* gymbole literowo-cyfrowe komérek organizacyjnych Sadu wiasciwych
merytorycznie dla poszczegoélnych grup spraw;

* symbol literowo-cyfrowy  komorki organizacyjnej oraz liczbowy

symbol hasta klasyfikacyjnego stanowig element znaku kazdej sprawy.

§5

1. Wykaz akt, o ktorym mowa w § 4, oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej,
oznaczonej symbolami cyfrowymi od ,,0” do ,,9".

2. Kazda z tych podstawowych klas dzieli sie na dalszych dziesig¢ klas drugiego
rzedu, rozwijajac i precyzujgc podstawowe hasta klasyfikacyjne w sposéb
bardziej szczegotowy.

3. Na takiej samej zasadzie, w zaleznoéci od potrzeb, hasta drugiego rzedu ulegaja
podziatowi na hasla trzeciego, czwartego i pigtego rzedu.

§6
Kazda komorka organizacyjna Sadu sporzadza stosownie do wlasnych potrzeb,
wyciag z rzeczowego wykazu akt do uzytku wewnetrznego.

Rozdzial 11

Czynnoéci kancelaryjne.




Rozdzial IT

Czynnosci kancelaryjne.

§7

Czynnosci kancelaryjne tj. zesp6t czynnosci zwigzanych z obiegiem pism (akt) oraz z
formalnym z nimi postepowaniem, wykonywane sa przez:

* biuro podawcze,

= sekretariaty wydziatow,

= oddzialy,

= zespoly,

* sekcje.

§8

Do zakresu czynnosci Biura Podawczego nalezy:

1. przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sadu i znakowanie jej pieczecia
wplywu,

2. rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne

3. przyjmowanie korespondencji do wyslania i jej ekspedycja,

§9

Do zakresu czynnoéci Oddziatu Administracyjnego nalezy:

1. przyjmowanie korespondencji z biura podawczego oraz bezpoérednio w
obiegu wewnetrznym i przedkiadanie jej do dekretacji Prezesowi Sadu,
Dyrektorowi Sadu,

2. doreczanie pism (akt) z dekretacjg Prezesa/Dyrektora Sadu wlasciwym
komérkom organizacyjnym lub osobom do zatatwienia,

3. rejestrowanie i znakowanie pism rozpoczynajgcych nowa sprawe, a
dotyczacych zakresu dziatania Oddziatu Administracyjnego,

4. prowadzenie rejestru i terminarza spraw,

5. sporzadzenie czystopisow pism zatatwionych przez Prezesa/Dyrektora, a
dotyczacych zakresu dziatania Oddziatu Administracyjnego,

6. prowadzenie i przechowywanie teczek akt spraw oraz przekazywanie
archiwum zakladowemu teczek akt spraw ostatecznie zalatwionych.

§10
Do zakresu czynnosci pozostatych komérek organizacyinych (§ 2 pkt b) w sprawach
ich dotyczacych nalezy:

1. rejestrowanie i znakowanie pism rozpoczynajacych nowg sprawe,
2. prowadzenie rejestru i terminarza spraw,
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3. prowadzenie i przechowywanie teczek akt spraw oraz przekazywanie
archiwum zaktadowemu teczek akt spraw ostatecznie zatatwionych,
4. sporzadzanie czystopiséw pism ich dotyczacych.

Rozdziat IIT
Przepisy szczegblowe dotyczace trybu formalnego postepowania z pismami i

aktami.
Dzial 1
Przyjmowanie i rozdzial korespondencji

§11

1. Przesylki przeznaczone dla Sadu dostarczane sa przez pracownikéw Urzedu
Pocztowego, pracownikéw Polskiej Grupy Pocztowej oraz kurieréw i odbierane
przez upowaznionych pracownikoéw Biura Podawczego, a w przypadku jego
nieobecnoéci przez inng upowazniong osobe.

2. Pisma skladane bezposrednio przyjmuje Biuro Podawcze, a w szczegélnych
przypadkach - Oddzial Administracyjny lub Sekretariat Wydziatu. Pisma
dotyczace spraw wieczystoksiegowych moga by¢ skladane bezposrednio w
Sekretariacie Wydziatu Ksigg Wieczystych.

3. Pracownik przyjmujacy korespondencje skiadang bezposrednio powinien na
zgdanie pokwitowac odbiér pisma.

4. Dokumenty dotyczace tymczasowego aresztowania skladane sa i odpowiednio
rejestrowane w Wydziale Karnym.

§12
Przy odbiorze naleiy sprawdzi¢ zgodnoé¢ odbieranych przesylek ze ,zbiorczym
dowodem odbioru przesylek poleconych, listow wartoéciowych, paczek bez
pobrania” oraz stan opakowania przesylek.
W przypadku niezgodnosci lub uszkodzenia opakowania nalezy sporzadzié
protokét.

§13

W Biurze Podawczym z przyjetej korespondencji wydziela sie pisma i dorecza bez
otwierania kopert adresowane:

* imiennie, badz do rak wlasnych adresatow,

* do Prezesa/Dyrektora Sadu,

» oznaczone klauzula: ,Zastrzezone”. ,Poufne”, ,Tajne”, ,Scisle tajne”,

»Tajemnica...”
* inne okreslone zarzadzeniem Prezesa Sadu.
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§14
1. Koperty otwiera si¢ w taki sposob, aby nie uszkodzi¢ pieczeci datownika
nadawczego urzedu pocztowego.
Po otwarciu sprawdza sie :
= czy zostata wyjeta cala zawartosc koperty,
" czy przy piSmie znajdujg sie wskazane w nim zatgczniki.
2. W przypadku stwierdzenia braku pisma oznaczonego na kopercie lub braku
zalgeznikéw Biuro Podawcze sporzadza notatke i dotgcza ja do pisma.
3. Koperty dolacza sie¢ do wszystkich pism, a nastepnie przekazuje sie je do
wlasciwych komorek organizacyjnych .
Jezeli w jednej kopercie znajduje si¢ kilka sztuk pism przekazuje sie je
wszystkie do wiadciwej komorki organizacyjnej wraz z owa koperta, czyniac na
kopercie adnotacje o ilodci i rodzaju pism, jakie w kopercie sie znajdowaly .

§15
1. Biuro Podawcze opatruje pieczgcia wptywu korespondencje wyjeta z kopert,
odciskajac ja na pierwszej stronie pisma i wpisujac godzine wplywu.
2. Korespondencja stanowigca dowody ksiegowe tj. faktury i rachunki podlega
oznakowaniu pieczecig wplywu na pierwszej stronie.
3. Nie odciska sig¢ pieczatki wplywuna:
* czasopismach, katalogach, prospektach, dzietach itp.
* zalacznikach,
®* dokumentach stanowigcych osobista wlasnos¢ (np. testament),
= korespondengji prywatnej.
3. Jezeli dokument nadszed! bez pisma przewodniego, piecze¢ wplywu odciska sie
na dotaczonej czystej kartce papieru.

§16
Biuro Podawcze w ramach pieczeci wptywu umieszcza nastgpujace informacje:
* date wplywu pisma,
* ilosé zatgcznikéw lub ich brak,
" spos6b dostarczenia (osobiécie/ dostawca)
" podpis osoby przyjmujacej (parafka).

§17
1. Otrzymane przy pismach znaczki pocztowe lub inne znaki oplaty Biuro
Podawcze dolacza do pisma czynige o tym wzmianke obok pieczatki wplywiu.
2. Ofrzymane przy pismach sadowych, podlegajacych oplacie sadowej, znaki oplaty
sagdowej Biuro Podawcze kasuje zgodnie z przepisami o uiszczeniu oplaty
sadowe;j.
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§18
Otrzymana korespondencje Biuro Podawcze przekazuje poszczegélnym komérkom
organizacyjnym bez pokwitowania .

§19
Przepisy § 12-18 stosuje si¢ odpowiednio przy czynnosciach kancelaryjnych
wykonywanych przez Oddziat Administracyjny Sadu.

Dzial 2

Przegladanie korespondencji i przydzielanie do zalatwienia.
Rejestrowanie spraw oraz znakowanie spraw pism.

§ 20
Oddziat Administracyjny sprawdza, czy wéréd otrzymanych pism nie ma mylnie
skierowanych - w przypadkach oczywistych przekazuje je komérce wlasciwej.

§21

1. Pisma prawidlowo skierowane, dajgce poczatek sprawie, pisma w sprawach w
toku oraz pisma budzace watpliwosci, czy zostaly skierowane prawidlowo -
Oddzial Administracyjny przedkiada Prezesowi, ktéry wydaje dyspozycje co do
dalszego ich biegu, wskazujac osobe referenta oraz w miare potrzeby dyspozycje
odnosnie sposobu i terminu zatatwienia sprawy i zwraca je do Oddzialu
Administracyjnego.

2. Prezes Sadu moze ograniczy¢ zakres osobistego przegladu korespondencji do
pism wazniejszych, okreslajac kto przeglada pozostate.

§22

1. Oddzialy, sekretariaty wydzialéw prowadza rejestry spraw, nalezacych do
zakresu ich dzialania.

2. Sprawy z zakresu administracji i nadzoru rejestruje si¢ w ,spisach spraw” (wzoér
nr 1) prowadzonych odrebnie dla kazdego hasta klasyfikacyjnego.

3. ,Spisy spraw” prowadzi si¢ systemem rocznym. Roczny zbiér ,spiséw spraw”
stanowi ,rejestr spraw”,

4. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do ,spisu spraw” dotyczacego
okreslonego przedmiotu - zgodnie z odpowiednim hastem klasyfikacyjnym
ustalonym w wykazie akt i nadaniu jej znaku.

5. Sprawe rejestruje sie w ,spisie spraw” tylko jeden raz na podstawie pisma
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komorke organizacyjna -
wowczas w rubryce ,od kogo pismo otrzymano” wpisuje sie skrét ,z.u.” (z
urzedu).
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6. Watpliwosci  zwigzane z zakwalifikowaniem do wlasciwego hasla
klasyfikacyjnego rozstrzyga referent sprawy.

§23
Rejestracji nie podlegaja :
= drukireklamowe, ogloszenia, czasopisma, ksigzki, dzienniki urzedowe, afisze,
itp.
= dowody dorgczen,
* komunikaty i biuletyny nie wymagajace zatatwienia,
= pisma mylnie przekazane przez biuro podawcze.

§24
1. Z momentem =zarejestrowania sprawa otrzymuje swo¢j znak, to jest zespot
symboli literowo - liczbowych, stanowigcych stalg ceche rozpoznawcza sprawy.
Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy jest opatrzone tym samym znakiem.
2. Znak sprawy skiada sie z nastepujacych elementéw:
* symbolu literowego komoérki organizacyjnej Sadu,
= liczbowego symbolu hasta Kklasyfikacyjnego sprawy, zgodnego z
wykazem akt,
* oddzielonego znakiem famania - kolejnego numeru porzadkowego,
pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w ,spisie spraw”,
* oddzielonych znakiem !amania - dwoéch ostatnich cyfr roku
kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala wpisana.

Przykladowy wzoér znaku sprawy : ,OA-061-4/2016"
Poszczegblne elementy tego znaku oznaczaja:

OA  -0Oddzial Administracyjny
061 - symbol klasyfikacyjny sprawy
4 - numer, pod ktérym zarejestrowano sprawe w ,, spisie spraw”

2016 -rok, w ktorym sprawa wplynela

3. Rejestracje skarg i wnioskdw regulujg odrebne przepisy.

Dzial 3

Formy zatatwien

§ 25
1. Zalatwienie moze by¢ ustne lub pisemne.



. Zalatwienie wustne stosuje si¢ gdy nie =zachodzi potrzeba pisemnego

udokumentowania i gdy istnieje mozliwos¢ ustnego komunikowania sie (np.

telefonicznie). Fakt zalatwienia ustnego odnotowuje sie przez sporzadzenie

notatki zawierajacej: tres¢, nazwisko adresata, date zalatwienia oraz imie,

nazwisko, stanowisko i podpis zalatwiajacego referenta. Formy ustnego

zatatwiania spraw powinny by¢ stosowane przede wszystkim pomiedzy

poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi Sadu.

. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

* odreczna,

* korespondencyjna,

" inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu
itp.)

§26

. Forma odreczna polega na sporzadzeniu przez referenta, bezposrednio na
otrzymanym piSmie, zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej spos6b jej zatatwienia.
Zatatwienie odreczne stosuje si¢ w przypadku, gdy nie istnieje potrzeba
pozostawienia w aktach pisemnego dowodu odnosnie terminu i sposobu
zalatwienia sprawy.

. Zatatwienie odreczne powinno by¢ oznaczone skrétem ,,odr” i zawierac:

= znak sprawy,

» date zalatwienia,

* wskazanie adresata,

" tresc¢ zalatwienia,

®* imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis zatatwiajgcego.

. Przy odrecznym ostatecznym zalatwieniu sprawy nalezy odnotowaé w
odpowiednich rubrykach ,spisu spraw” date wyslania pisma i informacje
wskazujacg adresata oraz sposob zalatwiania sprawy.

§27

. Forma korespondencyjna wymaga sporzadzenia przez referenta projektu pisma

zatatwiajacego sprawe. Projekt ten wraz z aktami sprawy przedktadany jest do

wgladu aprobujagcemu, ktéry sprawdza prawidlowosé projektowanego

zatatwienia sprawy i po akceptacji zwraca go referentowi.

. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedklada go do podpisu. Po

podpisaniu czystopisu referent dolagcza do niego zatgczniki i wysyla czystopis

adresatowi.

. Przy pisemnym zalatwianiu nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

* pisma powinny by¢ redagowane jasno i zwieZle w sposéb
wyczerpujacy, nalezy uzywac powszechnie znanych skrétéw;



= kazdg sprawe zalatwia si¢ odrebnym pismem; niewskazane a wrecz
niedopuszczalne jest taczenie w jednym pismie spraw nie majacych ze
sobg bezposredniego zwiazku;

" w odpowiedziach nalezy podawaé date i znak pisma, ktorego
odpowiedz dotyczy;

* adresy nalezy pisa¢ w pierwszym przypadku;

§ 28
1. Podpisujacy pismo umieszcza na nim date.
2. Zakres uprawnieri do podpisu reguluja odrebne przepisy.

Dzial 4

Odnotowanie zalatwienia i wyslania pisma

§29 :

1. Fakt ostatecznego zalatwienia sprawy uwidacznia sie w ,spisie spraw” przez
zakreSlenie znakiem ,L” numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostala
wpisana oraz odnotowanie w stosownych rubrykach nastepujacych informacji:

* daty zalatwienia,
* formy zalatwienia,
* skrotowej informacji o sposobie zalatwienia.

2. Przy zalatwieniu wstepnym lub czeéciowym, z wyznaczeniem terminu dalszego
zalatwienia, odnotowuje sie oléwkiem zwyktym w rubryce , Uwagi” wyznaczony
termin wykonania dalszych czynnosci.

Adnotacje te nalezy usungé¢ z chwila odnotowywania ostatecznego zalatwienia
sprawy. Przy zatatwieniach czesciowych, odrecznych sporzadza sie nadto karte
informacyjng zastepujgca akta sprawy.

3. Przy korespondencji z wyznaczonymi  terminami zalatwien oraz przy
zalatwieniach tymczasowych, odrecznych, referenci akta sprawy przechowujg w
terminarzach w formie teczek. |

§30

1. Pisma nalezy wysyla¢ w dniu ich podpisania

2. Referent przekazuje podpisane pismo wraz z zalacznikami, opakowane w
zaadresowang koperte do Biura Podawczego, do wyslania adresatom
zewnetrznym. Na kopii wpisuje date skierowania przesylki do Biura
Podawczego.

3. Adresowanie korespondencji odbywa sie bezposrednio w systemach: Sedzia-2,
Kurator-2 oraz Systemie Obstugi Ksiag Wieczystych.



Przykladowy wzér prawidlowo zaadresowanej koperty:

Sad Rejonowy w Zaganiu
Oddzial Administracyjny

TAXE PERCUE - POLOGNE
ul. Szprotawska 3

R Umowa nr 67-ZP-U/2013
68-100 Zagan z PGP S.A. z dnia 18.12.2013r.
tel. 68-367-11-01 fax 68-367-11-02

Sygnatura akt OA-011-1/2015
*0A/4/2015*

OA/4/2015

Sad Okregowy w Zielonej Gorze
Polecona - e Oddziat Finansowy
pl. Stowianski 1

65-958 (ZGO010) ZIELONA GORA

NN

410453200013

4. Na kazdej kopercie nalezy zamieszcza¢ dyspozycje odnoénie sposobu wystania
przesylki (polecona-e, polecona zpo itp.). Przesytki bez powyzszych dyspozycji
wysylane sa jako zwykte.

5. Korespondencja w obiegu wewnetrznym jest doreczana do poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych za posrednictwem Biura podawczego przy czym:

" pisma bez ZPO znakowane sg pieczecia wptywu,
" pisma z ZPO przekazywane SA bez znakowania pieczecig wpltywu

§31

Wysylanie pism do wladz i urzedow panstw obcych i adresatow za granice reguluja
odrebne przepisy.

-\ ’-)
Uy



Dzial 5
Alkta i teczki aktowe.

§32

. Wszystkie pisma zwigzane z zalatwieniem tej samej sprawy tworza akta sprawy.

. W przypadku, gdy pismo dotyczy kilku spraw, dolacza sie je do akt jednej z nich,
a w aktach pozostatych spraw zamieszcza si¢ odpowiednia informacje o miejscu
przechowywania pisma. W razie potrzeby informacje o miejscu przechowywania
pisma mozna uzupelni¢ zwieztym skrétem pisma, a kiedy jest to uzasadnione,
sporzadzi¢ jego wyciag, odpis lub kopie i dotaczy¢ do akt wlasciwych.

- Pisma tworzace akta sprawy powinny by¢ ulozone chronologiczne w ten sposéb,
aby pismo rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu, a koriczace na spodzie,
spigte i umieszczone w oktadce. Na okladce akt powinno znajdowa¢ sie
oznaczenie sprawy.

. Akta sprawy w toku sg przechowywane przez referenta.

. Po zalatwieniu, a przed przelozeniem do wiadciwej ,teczki aktowej” akta
powinny by¢ uporzgdkowane w sposob okreslony w ust.3.

§33

. Komorki merytoryczne zakladajg ,teczki aktowe” dla tytutéw klas z wykazu akt

0 najwyzszym stopniu szczegdélowosci.

. Komorki inne dla tytuléw klas z wykazu o stopniu szczegétowosci

odpowiadajgcemu ich potrzebom.

. »Teczki aktowe” stuza do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych,

objetych ogélnym hastem klasyfikacyjnym.

. Kazdemu spisowi spraw odpowiada odrebna teczka aktowa.

- »Teczki aktowe” (analogicznie jak spisy spraw) zaklada sie na rok kalendarzowy.

Jezeli teczka w ciggu roku osiggnie 250 kart, zaklada sie dla niej nastepny tom.

. Na zewnetrznej stronie teczki umieszcza sie:

* nazwe sadu i komorki organizacyjnej opracowujacej sprawy ztozone w
teczce,

* znak teczki skladajacy si¢ z symbolu komorki organizacyjnej i
liczbowego symbolu hasta klasyfikacyjnego wiasciwego dla spraw
zlozonych w teczce,

= oznaczenie roku, na ktéry teczke zatozono,

" tytul teczki, tj. haslo klasyfikacyjne wtasciwe dla spraw zlozonych do
teczki,

* oznaczenie tomu (cyfrag rzymska), jezeli teczka jest kilkutomowa,

" pod tytulem - daty skrajne, to jest daty zatozenia pierwszej i ostatniej
sprawy, ktorej akta znajduja sie w teczce,

5

e



= z prawej strony pod wskazang nazwag komoérki organizacyjnej
oznaczenie zgodnej z wykazem akt kwalifikacji materialéw zawartych
w teczce do kategorii A lub B,

7. Tres¢ napiséw oraz ich rozmieszczenie powinny by¢ zgodne z wymogami
instrukcji archiwalnej (wzér nr 2).

8. Teczki uklada si¢ w kolejnosci liczbowych symboli haset kwalifikacyjnych

9. ., Teczki aktowe” przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez okres 2 lat
liczac od roku nastepujacego po roku, w ktérym zatozono teczke, po czym
przekazuje si¢ je do archiwum zakladowego w sposob okreslony w instrukgji
archiwalnej lub oddaje si¢ na makulature- Bc.

10. Fakt przekazania ,teczki aktowej” do archiwum zakladowego odnotowuje sie na
poczatku ,spisu spraw” odpowiadajacego teczce, wpisujac date przekazania oraz
numer i pozycje spisu zdawczo-odbiorczego.

11. ,Spisy spraw” przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez okres 15 lat,
a nastepnie przekazuje si¢ je do archiwum zakladowego na ogélnych zasadach.
12. W przypadku gdy przygotowywana do przekazania archiwum zakladowemu
~teczka aktowa” nie zawiera wszystkich akt spraw objetych odpowiadajacym jej

»8pisem spraw” wobec nie zalatwienia ostatecznego niektérych z nich, nalezy:

" sprawy nie zalatwione wpisa¢ do zalozonego na rok biezacy ,spisu spraw” i
nada¢ im nowe znaki,

" pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego ,spisu spraw” w rubryce
~uwagi” wpisa¢ adnotacje: , przeniesiono pod nr ...”.

13.Z wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w punkcie 11, sprawy nie zatatwione
ostatecznie w ciggu danego roku kalendarzowego sa zatatwiane w latach
nastgpnych bez zmiany dotychczasowych znakéw i bez ponownego ich
rejestrowania w nowych ,spisach spraw”.

Rozdzial IV

Kontrola pracy biurowej

§ 34

1. Obowigzek terminowego wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz
terminowego jej zalatwienia spoczywa na referencie.

2. Referent ma obowigzek prowadzenia kalendarza czynnosci terminowych.

3. Referent ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia
sprawie byly wykonywane terminowo czynnosci réwniez przez inne
zobowigzane osoby.

4. W uzasadnionych przypadkach referent sporzadza pisma ponaglajace,
ewentualnie zwraca sie do przelozonego o interwencje.



§35

Kierownicy komoérek organizacyjnych przeprowadzaja co najmniej raz w miesiacu

kontrolg nie zatatwionych spraw, przegladajac je na podstawie , spisu spraw”.

1.

2.

: § 36
Na poczatku stycznia kazdego roku komdrki organizacyjne Sadu sporzadzaja
wykazy spraw nie zalatwionych.
Na podstawie tych wykazéw kierownicy komérek podejmuja niezbedne
czynnosci zmierzajgce do przyspieszenia ostatecznego zalatwienia spraw w nich
wymienionych.




Wzor Nr 1

SPIS SPRAW

B e oo || s oz s || wncnemeon i s (s s g

covwe | (referent) (symbol kom. org.) (oznacz teczki) | (tytul teczki wg

rok wykazu akt)

L.p. |Sprawa | Od kogo wplynelo Data Uwagi (sposdb
(krotka zalatwienia)
tres¢) |Znak pisma |Z dnia Wszczecia | Ostateczne

sprawy

zalatwienie
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Waz6r Nr 2

SAD REJONOWY w Zaganiu

Oddzial Administracyjny

ZNAK TECZKI Kwalifikacja materiatow
A.051/15 dokategoriis....ofi

Organizacja Sadu Rejonowego w Zaganiu
2015 r.- TOM I

Daty skrajne dokumentacji
w teczce:

sygnatura
archiwum zakladowego



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr #2016

: 19, (%
Prezesa Sadu Rejonowego w Zaganiu z dnia 5.2016r.

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

W SADZIE REJONOWYM
W ZAGANIU




Schemat klas pierwszego

i drugiego rzedu podzialu



ZARZADZANIE

00

ORGANY KOLEGIALNE

01

ORGANIZACJA

02

POMOC PRAWNA. AKTY NORMATYWNE

03

PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA 1 ANALIZY

04

INFORMATYKA

05

SKARGI , WNIOSKI

06

DZIALALNOSC INFORMACYJNA, WYDAWNICZA, PROMOCYJNA
I NAUKOWO - BADAWCZA

07

WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI

08

WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

09

KONTROLE

KADRY

10

OGOLNE ZASADY PRACY I PEAC

11

ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW

12

EWIDENCJA OSOBOWA

13

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

14

SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW

15

METODY PRACY

16

DYSCYPLINA PRACY

17

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

18

UBEZPIECZENIA OSOBOWE

SRODKI RZECZOWE

20

PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI
TRWALYMI

21

REMONTY I INWESTYCJE

22

ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

23

GOSPODARKA MATERIALOWA

24

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

25

TRANSPORT 1 LACZNOSC

26

GOSPODARKA ENERGETYCZNA

27

OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA

28

OCHRONA SRODOWISKA




FINANSE I RACHUNKOWOSC

30

OGOLNE ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ 1
RACHUNKOWOSCI

31

FINANSE

32

RACHUNKOWOSC

33

ROZLICZENIA PLAC

34

KSIEGOWOSC MATERIALOWO-TOWAROWA

35

PLACE

36

FUNDUSZE CELOWE

37

FUNDUSZE SPECJALNE

38

INWENTARYZACJA

39

DYSCYPLINA FINANSOWA

POSTEPOWANIE SADOWE W SPRAWACH Z ZAGRANICA

40

OPINIE O OBOWIAZUJACYCH PRZEPISACH PRAWNYCH

41

KORESPONDENCJA W SPRAWACH POMOCY PRAWNEJ

POSTEPOWANIE SADOWE W SPRAWACH CYWILNYCH

50

PRAKTYKA SADOWA W SPRAWACH CYWILNYCH

51

DZIALALNOSC NADZORCZA WEASNA

52

WIZYTACJE JEDNOSTEK NADRZEDNYCH

53

POSTEPOWANIE SADOWE W SPRAWACH KARNYCH

60

PRAKTYKA SADOWA W SPRAWACH KARNYCH

61

PROBLEMATYKA WYKONYWANIA ORZECZEN KARNYCH

62

WIZYTACJE JEDNOSTEK NADRZEDNYCH

POSTEPOWANIE SADOWE W SPRAWACH RODZINNYCH I
NIELETNICH

70

PRAKTYKA SADOWA W SPRAWACH RODZINNYCH I NIELETNICH

71

PROBLEMATYKA WYKONYWANIA ORZECZEN W SPRAWACH

RODZINNYCH I NIELETNICH

72

WIZYTACJE JEDNOSTEK NADRZEDNYCH
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