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Zarzadzenie Nr KR.021.1.2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radlowie
zdnia 25.01.2021 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej. Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zasad dzialania sktadnicy akt
w Gminnym Osrodku Pomocy S potecznej w Radlowie

Dzialajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. DzU z 2020 r. poz. 164)

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam w zycie przepisy kancelaryjno — archiwalne {. :
I Instrukcje kancelaryjna.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt,
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
w brzmieniu zalgeznikow nr 1,23 do niniejszego zarzgdzenia.
§2
W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzone;j
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w
Jednolitym rzeczowym wykazie akt, stosuje sie kategorig archiwalng z oznaczeniem dtuzszego
okresu przechowywania akt
§3
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych. jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalaeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4
Sprawy wszezete . a nie zakofczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, nalezy
przerejestrowac zgodnie z przepisami kancelaryj no-archiwalnymi wprowadzonymi niniejszym
zarzadzeniem,

§5
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi, o ktérych mowa w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Czgstochowie.

Z up. Wéjta Gminy Radiéw

\ mgr Anefla Hadam
25042024 "KIEROWNIK _
' Gminnego Oérodka Pomaocy Spoleczngj
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Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okredla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Radlowie.

2. Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postgpowania z dokumentac;ja,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, od
czasu jej wplywu lub powstania w jednostce organizacyjnej do czasu przekazania tej
dokumentacji do sktadnicy akt.

3. Czynnosci kancelaryjne prowadzone sa w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Radlowie

w systemie tradycyjnym.

4. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowej,
3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje sie w teczkach aktowych.

5. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w ust. 5 pkt 1, rejestrow i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism w jednostce organizacyjnej,

4) przesytania przesylek.

6. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 5, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym noéniku danych, innym niz ten, na
ktorym zapisywane sa biezgce dane.

§2

1. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

1) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomocg pisma, niezaleznie od
techniki wykonania i formy zewngtrznej,

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzng rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

3) aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

4) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce,

5) dekretacja - odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wplywajgce],
wskazujaca w jednostce organizacyjnej na prowadzacego sprawe, date dekretacji, podpis
dekretujacego, ewentualnie sposdb zalatwienia tej sprawy

6) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, $wiadectwo),

7) dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencii,
dokumentacji  finansowej, statystycznej, technicznej, itp. ,niezaleznie od techniki ich
wykonania (np. rekopisy, maszynopisy ,wydruki komputerowe, mapy, fotografie,

nagrania, ptyty CD, dokumenty elektroniczne),

8) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
2014, poz. 1114, z pdzn. zm.), zwanej dalej: Ustawg o informatyzacji”,
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9) informatyczny nosnik danych - plyta CD, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp., .

10) jednostka organizacyjna, osrodek pomocy spolecznej — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Radtowie,

11) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng dokumentacji,

12) komorka organizacyjna - dzial, zespdt lub inne stanowisko pracy (jedno lub wieloosobowe)
w jednostce organizacyjnej, w tym samodzielne, przewidziane w Regulaminie
Organizacyjnym,

13) kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik — Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Radlowie,

14) korespondencja — kazde pismo wpltywajace do jednostki organizacyjnej lub wysytane przez
jednostke organizacyjna, e-mail

15) nos$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

16) pieczgé wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszezany na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe jednostki organizacyjnej, date
wplywu, a takze miejsce na wpisanie numeru pisma z rejestru przesytek wptywajacych,

17) przesytka — kazdy oddzielnie zapieczgtowany otrzymany lub wystany list, paczka,

18) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy zalatwiajace sprawe i przechowujace
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

19) punkt kancelaryjny - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna
kierownika jednostki organizacyjnej oraz wykonywanie czynnoéci zwigzanych z
przyjmowaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem i wysytaniem korespondencii,

20) prowadzacy sprawg — pracownik zatatwiajacy merytorycznie dang sprawe, wykonujacy w
zwiazku z tym okreSlone czynnosci kancelaryjne, w tym rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism, kompletowanie akt sprawy,

21) rejestr przesytek wplywajacych oraz rejestr przesylek wychodzacych — specjalna ksigzka
przeznaczona do rejestrowania w porzadku chronologiczno-numerycznym pism
wplywajacych i wychodzacych z jednostki organizacyjnej,

22)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnodci
urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,

23) system kancelaryjny - sposob rejestracji, obiegu i ukladu akt powstajacych w zwiazku z
dziatalnoscig jednostki organizacyjnej,

24) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nie
elektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

25) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw, wplywajacych
lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, zakladany oddzielnie dla najbardziej
szczegotowych haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt w komérkach organizacyjnych
na dany rok kalendarzowy,

26)teczka spraw, teczka aktowa — skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych t samg grupg akt (hastem klasyfikacyjnym) ustalong w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, takze teczka zbiorcza

27) wplyw - kazde pismo i przesytka wptywajace do jednostki organizacyijnej,

28)UPO - wurzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy o
informatyzacji,
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29) zalaeznik — kazda luzna kartka papieru zawierajgca tres¢ odnoszaca si¢ do pisma
podstawowego, akta sktadajgce si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem
tresci stanowig catos¢, uwaza si¢ za jeden zalacznik,

30) znak sprawy - zespot symboli oznaczajacych komérke organizacyjna oraz przynaleznosé
sprawy do okreslonej klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt i numeru, pod ktérym
sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej w danym roku
kalendarzowym,

31)znak akt - zespol symboli okreslajacych przynalezno$¢ spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

System kancelaryjny

§3

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Radlowie obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

System bezdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w ukladzie rzeczowym (na
podstawie wykazu akt) stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania pism, laczenia
poszczegolnych pism w aktach spraw, podzialu akt na kategorie archiwalne. Rejestracii
podlegajg tylko sprawy, a nie poszczegdlne pisma dotyczace tych spraw, rejestracja ta
prowadzona jest na stanowiskach pracy.

. Dodatkowo, dla kontroli obiegu korespondencji, rejestruje si¢ pisma przychodzace i wychodzace

w rejestrze przesylek wplywajacych oraz rejestrze przesytek wychodzacych, prowadzonym przez
punkt kancelaryjny na zasadzie pomocniczego srodka ewidencyjnego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, podziat akt na kategorie archiwalne
§4

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej i podziatu
kompetencji w jednostce organizacyjnej klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci
jednostki organizacyjnej oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania (kategorie archiwalne).

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze calo§¢ zadan
jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na maksymalnie 10 gléwnych grup (klas) pierwszego
rzgdu oznaczonych symbolem od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy
drugiego rzgdu (hasta bardziej szczegétowe - minimum dwa, maksymalnie 10) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzgdu
jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje si¢ dalszego podzialu klas
drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 -
999, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzy sie, w razie potrzeby, klasy czwartego rzedu
oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000 - 9999, az do stworzenia klasy koncowej

oznaczonej kategorig archiwalna.

Klasy koncowe w poszczegblnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj. hasla
oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy koncowe w wykazie akt.

Akta jednorodne tematycznie bgda posiadaty to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze dokonaé¢ zmian w
jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu dotychczasowych lub
dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych. Zmiany te mogg by¢ dokonywane tylko na
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podstawie zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej po uzgodnieniu z dyrektorem
wlasciwego terytorialnie archiwum pafnstwowego.
6. Podziat akt na kategorie archiwalne:

1) Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza si¢ dokumentacje o
wartoéci  historycznej, naukowej, podlegajaca przekazaniu do wlasciwego archiwum
panstwowego. W jednostce organizacyjnej nie tworzy si¢ i nie gromadzi dokumentacji
kategorii A.

2) Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczone] symbolem "B" z dodaniem liczb arabskich
oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy
czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji ,
liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego
od daty zakonczenia sprawy.

3) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sig dokumentacje niearchiwalng
posiadajacg krétkotrwale znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz

1 rok lub dokumentacje niearchiwalng wtorng, dla ktorej zachowane sg oryginaty
(réwnowazniki) tej dokumentacji, ktéra mozna wybrakowac za zgoda wlasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego.
7. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw.

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) ewidencjonowanie przesytek wplywajacych,
2) dekretacja i akceptacja korespondenc;i,
3) rejestrowanie spraw i znakowanie pism znakiem sprawy,
4) rozdziat korespondencji oraz przesylek,
5) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow,
7) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
8) ewidencjonowanie przesylek wychodzacych,
9) zakladanie teczek spraw,
10) kompletowanie akt spraw ,
11) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do skladnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Radlowie wykonuja:
1) punkt kancelaryjny,
2) kierownik jednostki organizacyjnej,
3) prowadzacy sprawy.
3. Pracownicy prowadzacy sprawy rejestruja je w spisach spraw oraz zaltatwiajg.
4. Zakresy obowigzkdéw poszezegdlnych pracownikow prowadzgcych sprawy spraw okreslajg
zakresy czynnoS$ci stanowisk pracy, ustalone przez kierownika jednostki organizacyjne;.

Przyjmowanie korespondenc;ji

§6

1. Korespondencje przyjmuje punkt kancelaryjny i rejestruje ja w rejestrze przesylek wptywajgcych
—zalacznik nr 1.



6.

. Przyjmujac przesyiki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe, punkt

kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan ich opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, punkt kancelaryjny sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
dorgczeniu przesylki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia
si¢ niezwlocznie kierownika jednostki organizacyjne;.

. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie (bez nazwy jednostki organizacyjnej), ktore przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktdre przekazuje wiasciwej osobie za pokwitowaniem.
Po otwarciu koperty stwierdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolaczone sa wymienione w piSmie zalgczniki. Brak zalacznikéw lub otrzymanie
samych zalacznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie lub
zataczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko do

pism:

1) wartoéciowych, poufnych, priorytetowych,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnos$ci zapisoOw na kopercie z ich zawartos$cia,

7) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty.

Jezeli pracownik instytucji kultury otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze

dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
rejestracji 1 uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

.
8.

9.

Potwierdzenie otrzymania pisma punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie do
urzedu pocztowego lub przesyta pod wlasciwy adres wskazany na przesyltce.

Na kazdym wplywajacym pismie umieszcza si¢ w lewym goérnym rogu pierwszej strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) pieczeé wplywu
(zalacznik nr 2) okreslajagca nazwe jednostki organizacyjnej, dat¢ otrzymania i numer
ewidencyjny pisma zarejestrowanego w rejestrze pism wplywajacych. Pieczgei wplywu nie
umieszcza si¢ na przesytkach i wplywach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia
(prospekty, czasopisma, zalgczniki, dokumenty osobiste itp.), takze na umowach.

11.W rejestrze przesytek wplywajacych (zalacznik nr 1) przy rejestracji pism wplywajacych

zamieszcza sie:

1) numer kolejny,

2) date otrzymania przesyiki,

3) znak, ktorym opatrzona jest przesytka,

4) date widniejaca na przesylce

5) nazwe nadawcy, ktory przestal przesytke,
6) tytut (tre$é) przesyiki,

7) wskazanie, komu przydzielono przesytke.

§7

. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstgpnego

W



usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlo$liwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
. Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej jednostki organizacyjnej oraz
przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne]j pracownikow jednostki
organizacyjnej (jezeli jednostka organizacyjna takie utworzyta), majace istotne znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez jednostke organizacyjna,
rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajacych i drukuje oraz nanosi na nie pieczgé wptywu
na pierwszej stronie wydruku.
. Przesytki majace robocze znaczenie dla spraw zatatwionych i rozstrzyganych przez jednostke
organizacyjng drukuje sie i wlacza bez rejestracji w rejestrze przesylek wplywajgcych i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy, natomiast pozostatych przesylek nie rejestruje sig i nie
wiacza do akt sprawy.

§8

. Przesyiki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1/ przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,

2/ pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w

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

wplywu 1 wedlug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.
. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ , drukuje wraz z UPO, nanosi i wypelnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesylki przekazane na informatycznym nosniku dzieli si¢ na:

1/ przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,

2/ stanowigce zatgeznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek wplywajacych,
drukuje, nanosi 1 wypelnia pieczg¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje si¢ odnotowujgc w
rejestrze przesylek wplywajgcych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np.
nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objgtos¢ dokumentu
elektronicznego (np. dokument zawierajagcy duzg liczbe stron albo wymagajacym
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez wlasne urzadzenia) nalezy:

1/ wydrukowac tylko czg$¢ przesyiki ( np. pierwsza strong pisma lub pismo bez zatacznikow),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowacé notatke o przyjetej przesylce,
nanie$¢ i wypetnié piecz¢é wplywu na pierwszej stronie wydruku,

2/ informatyczny nosnik danych z zapisana przesytka dolaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w
pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w jednostce organizacyjnej kilku sktadéw informatycznych
nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacjg komorek
organizacyjnych.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz
nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku opatrzonym pieczgcig wplywu
nanosi si¢ informacje¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w



w dniu....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji ), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.
10. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku.
Przekazywanie, przegladanie i przydzielanie korespondencji

§9

L. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem w rejestrze przesytek
wplywajgcych (zalacznik nr 1) oraz naniesieniem pieczgci wplywu (zatgcznik nr 2) punkt
kancelaryjny przekazuje korespondencjg kierownikowi jednostki organizacyjnej do dekretacii.

2. Przesylki adresowane imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej punkt kancelaryjny
przekazuje bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjne;.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej po przejrzeniu przesylek okresla, ktére sprawy zalatwia
osobiscie, a pozostale przesylki dekretuje, przydzielajac je do zatatwienia pracownikom
prowadzgcym sprawe.

4. Na przesytkach kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje prowadzacego sprawe, date
dekretacji 1 podpis dekretujgcego oraz moze w razie potrzeby umiescié dyspozycje dotyczace
sposobu 1 terminu zalatwienia sprawy.

5. W przypadku blednej dekretacji przesytki, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

6. Po zadekretowaniu przesylek punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do whasciwych stanowisk
pracy.

Wewngtrzny obieg akt
§10

1. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza si¢ jedynie akta, co do
ktérych obowigzek pokwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

2. Wewngetrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowaé wprost do
wiasciwego pracownika prowadzgcego sprawe z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw
zatrzymania. '

3 Pisma w obiegu wewngtrznym przekazywane sg za posrednictwem punktu kancelaryjnego.

Rejestrowanie spraw, znakowanie spraw i zakladanie teczek aktowych

§11

1. Dokumentacja powstajgca w jednostki organizacyijnej i do niej przesylana dzieli si¢ ze wzgledu na
spos6b jej rejestracji i przechowywania na dokumentacje tworzaca akta sprawy i1 dokumentacje,
ktéra nie tworzy akt sprawy,

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest przyporzadkowana do sprawy 1 oznaczona w wyniku
rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzaca akt sprawy podlega przyporzadkowaniu
jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zalacznik nr 3). Sprawe rejestruje sie
jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewngtrz lub
sporzadzonego w jednostki organizacyjnej. Dalszych pism dotyczacych danej sprawy nie wpisuje
si¢ do spisu spraw, tylko dolacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym nanoszac na pismo
znak sprawy.

4. Prowadzacy sprawe po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy juz wszczetej



sprawy, czy tez rozpoczyna nowg sprawg. W pierwszym przypadku pismo dofacza do akt sprawy,
w drugim przed przystapieniem do zalatwienia sprawy rejestruje pismo jako nowg sprawe.

5. Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy tworzg akta sprawy i otrzymujg ten sam
znak sprawy. Na korespondencji przychodzacej znak sprawy wypisuje si¢ w z lewej strony u gory
pod znakiem sprawy nadawcy korespondencji , a w przypadku pism wychodzacych z lewej strony u
gbry pisma pod pieczgcia nagtowkowa.

6. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

7. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.
8. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 7, i
oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: K.1150.5.2020, gdzie:

1) GK - oznacza symbol komérki organizacyjnej Gminnej Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie odpowiedzialnej za zarejestrowanie sprawy i jej prowadzenie,

2) 1150 - oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) 5 - oznacza pigtg sprawe rozpoczeta w 2020 r., w ramach symbolu klasyfikacyjnego 1150,

4) 2020 - oznacza rok, w ktérym sprawa zostala wszczeta,

. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

10. Akta szeregu spraw dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego, laczy
si¢ w jednej lub kilku teczkach ,w zaleznosci od ilosci akt, ktére oznacza sig¢ tym samym
symbolem klasyfikacyjnym.

11. Dla kazdej teczki, zatozonej wedlug wykazu akt ,prowadzi si¢ oddzielnie spis spraw (zalacznik nr
3). Zamieszcza si¢ w nim:

1) kolejny numer sprawy, poczynajac od nr 1 w kazdym roku,

1) treé¢ danej sprawy,

2) nazwe nadawcy oraz znak i dat¢ pisma nadawcy,

3) date wptywu pierwszego pisma nadestanego lub date pierwszego pisma wystanego w danej

sprawie (date wszczgcia sprawy),

4) date pisma zatatwiajgcego ostatecznie sprawe.

12. Do spisu spraw wpisuje sie tez oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy
zarejestrowane w spisie, symbol komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny i hasto

klasyfikacyjne z wykazu akt.

13. Sprawe nie zakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

14. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna si¢ od nowa.

15. W sytuacji, o ktérej mowa w ust.15, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy...” i
przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy ktéry
zostal wezeéniej nadany aktom sprawy.

16. Jezeli dane pismo konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub
sprawa zostala zatatwiona ustnie 1 wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy



sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia
sprawy.

17. Dla ufatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku, nie
w poszezegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczee podrecznej zatytutowanej ,,Spisy
spraw do teczek o symbolach.... w roku.....Po zakoficzeniu roku spisy spraw powinny by¢
odtozone do wlasciwych teczek aktowych.

18. Nie podlega rejestracji dokumentacja nie tworzaca akt sprawy, tj:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt sprawy,

2) dokumentacja finansowo - ksiggowa, a w szczegdlnoscei rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe,

3) listy obecnosci,

4) karty urlopowe,

5) srodki ewidencyjne sktadnicy akt,

6) rejestry i ewidencje, w szczegblnodci srodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

19. Dokumentacjg nie tworzgca akt sprawy nalezy odkiada¢ do teczek aktowych zatozonych zgodnie z

klasyfikacje wynikajaca z wykazu akt.

§ 12

1. Teczki spraw zakiada pracownik prowadzacy sprawe w miarg powstawania akt zgodnie z wykazem
akt.

2. Kazdej koficowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna odpowiada¢ teczka
(w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jest laczenie w jednej teczee akt o
roznych kategoriach archiwalnych.

3. Nakazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.

4. W razie potrzeby mozna niektére teczki prowadzié przez okres dtuzszy niz jeden rok. Dotyczy to

spraw objetosciowo nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby laczone byly przez dtuzszy okres. W

takim przypadku na kazdy rok zaklada si¢ odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktorych grupuje
si¢ wiele akt spraw o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym samym spisie spraw.
W takim przypadku w teczkach zatozonych wedhug przedmiotu lub podmiotu sprawy nie prowadzi
si¢ dodatkowych spiséw spraw.

6. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek zbiorczych, do ktérych odklada sie akta spraw zarejestrowanych w
kilku r6znych spisach spraw (np. akta osobowe).

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢
podteczki, ktore otrzymujg znak akt teczki aktowej, zalozonej wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.

8. W przypadku zatozenia podteczki, zaklada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki

aktowej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. Wowezas znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki

aktowej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw danej teczki, koleiny numer,
pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz oznaczenie roku (np. K. 1150.2.2.2020).

9. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy opisu:

1) na srodku u gory - nazwe jednostki organizacyjnej oraz komérki organizacyjnej,
2) w lewym gérnym rogu - znak akt tj. symbol komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt,
3) w prawym gérnym rogu - kategorie archiwalng akt,
4) na$rodku - tytut akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupetnione o informacje okreslajace
rodzaj i tre$¢ akt zawartych w teczee,



5) pod tytutem - daty skrajne (roczne) tj. dat¢ najwczesniejszego i najnowszego pisma
w teczee (w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje si¢ dzienng, miesigezna 1
roczng date przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),
6)numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy (wzdr opisu tytutowej strony teczki -
zalgcznik nr 4).
10. Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

Zatatwianie spraw
§ 13

1. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowa¢ najbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania, w
dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujacych przepisow.

2. Formy zalatwiania sprawy mogg by¢ ustne, odrgczne lub pisemne.

3. Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji) ustnie
(telefonicznie) i sporzadzeniu notatki wskazujacej na sposdb zatatwienia sprawy.

4, Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach, w ktérych
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu na przeszkodzie.

5. Zalatwianie odreczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii pisma na
stanowisku pracy, bgdZ tez na sporzadzeniu notatki na wptywie otrzymanym do zalatwienia,
informujgcym o sposobie zatatwienia sprawy.

6. Odrecznie nalezy zatatwiaé pisma, ktére ze wzgledu na tre$¢ nie wymagajg pozostawienia odpisu
zatatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej, tj. pisma o charakterze informacyjnym,
zadanie nadestania akt, wyjasnien, ponaglenia itp.

7. W zalatwieniach odrecznych, w ktorych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst odrecznego
zalatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie nadestanego pisma,
wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pismie, na oddzielnej kartce papieru dolaczonej do
danego pisma.

8. Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma zatatwiajacego sprawe,
zaaprobowaniu go przez zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu. Czystopis podpisany przez
zatwierdzajgcego wysyla sie do adresata, natomiast drugi egzemplarz pisma pozostawia w aktach
jednostki organizacyjnej.

. Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzegac nast¢pujacych zasad:

1) umiesci¢ naglowek (petna nazwe jednostki organizacyjne;j),

2) w odpowiedzi poda¢ datg i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

3) wpisac adres,

4) kazde pismo oznaczy¢ data i znakiem sprawy oraz numerem pisma z rejestru przesylek
wychodzacych,

5) tre$é zatatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno i zwigzle oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) zamiesci¢ podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod trescig zatatwienia sprawy z lewej strony pisma podaje si¢ liczbg przestanych zatgcznikow
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych, na zatgczniku wpisuje sig w prawym
gornym rogu kolejny numer zatgcznika,

8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilno$¢ sprawy - ,,bardzo pilne”, ,,terminowe” itp.
zamieszczone pod adresem.

10. Przy sporzadzaniu odpisu pisma Iub dokumentu nalezy zachowa¢ wszystkie ich elementy (tres¢,
oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza sig z oryginatu, czy tez z
odpisu - nalezy u géry zaznaczy¢ ,,odpis™ lub ,,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewe] strony
umieszcza si¢ klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem™ lub
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

wStwierdzam  zgodno$¢ odpisu z odpisem”, po czym umieszcza si¢ date, podpis osoby

stwierdzajacej zgodnos¢ tresei, z podaniem stanowiska shuzbowego.

Prowadzacy sprawy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda

sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez faczenia jej z inng sprawa, nie majaca z nia

bezposredniego zwigzku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada

aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowo$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po

zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzgcemu sprawe.

Prowadzacy sprawe powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po

podpisaniu czystopisu punkt kancelaryjny wysyla go adresatowi. Prowadzacy sprawe, po

otrzymaniu drugiego egzemplarza wystanego pisma (z dotaczonymi zalacznikami), odklada je
do akt sprawy.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,

mozna mu przedkiadac pismo w czystopisie (z drugim egzemplarzem pisma) - do podpisania.

Czystopisy pism sporzadza sig¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami

dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w

porozumieniu i za zgoda aprobujacego. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub

dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez prowadzgcego sprawe.

Drugi egzemplarz pisma zalatwiajacego sprawe powinien ponadto zawieraé parafe

prowadzacego sprawg (z lewej strony pod trescig pisma).

W razie potrzeby pismo i jego drugi egzemplarz powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony- wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
»polecony", ,priorytet", ,,za potwierdzeniem odbioru" itp., brak takiej dyspozycji oznacza, ze
pismo na by¢ wyslane jako przesytka zwykla,

2) adresy instytucji lub oséb umieszcza sie¢ pod ireScig pisma z lewej strony pod klauzula:
»Otrzymujg do wiadomosci" - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

3) ewentualne wskazdwki dla punktu kancelaryjnego.

Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegllnymi.
§ 14

Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dziela sie na:

1) pilne, ktére powinny by¢ zatatwione niezwlocznie,

2) terminowe, ktore powinny by¢ zatatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby adresat
otrzymal odpowiedz w ustalonym terminie,

3) zwykle, ktére powinny by¢ zatatwione najpdzniej w ciggu 30 dni liczac od dnia otrzymania
sprawy do zalatwienia.

Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw
zatatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kpa,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organéw wladz nadrzednych, nalezy zwrécié sie do
tego organu z wnioskiem o przesunigcie terminu z podaniem uzasadnienia oraz
zaproponowac¢ nowy termin jej zatatwienia,

3) otrzymane ponaglenia dolacza si¢ do akt sprawy, ktérej one dotycza.

Sprawy, ktére mozna zatatwi¢ od reki (krotkie odpowiedzi, sprawy powtarzajace sie) nalezy

zatatwi¢ w miar¢ mozliwo$ci w dniu otrzymania.



Podpisywanie pism
§ 15

1. Wszystkie pisma wychodzace z jednostki organizacyjnej podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoby uprawnione.

2. Prowadzacy sprawy skiadaja pisma do podpisu w punkcie kancelaryjnym.

Pieczecie na pismach sg stawiane w punkcie kancelaryjnym.

4. Na pismach posiadajacych charakter dokumentéw, jak zaswiadczenia, decyzje, orzeczenia,
umowy oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszczaé faksymile.

('S}

Wysylanie i dorgczanie korespondencii
§ 16

1. Pisma przeznaczone do wystania pracownicy prowadzacy sprawg sktadaja w punkcie

kancelaryjnym.

2. Punkt kancelaryjny rejestruje te pisma w rejestrze przesylek wychodzacych i wpisuje numer

pisma z lewej strony u géry pod znakiem sprawy.

3. W rejestrze przesytek wychodzacych (zatgcznik nr 1) przy rejestracji przesytek wysylanych

zaznacza sig:

1) date wystanej korespondencii,

2) nazwe adresata ,do ktorego przestano przesyike,
3) temat (tre$¢) wysylanej przesyiki,

4) numer korespondencji uprzedniej,

5) numer odpowiedzi na korespondencj¢ wystana,
6) numer aktu,

7) uwagi).

4. Przed wystaniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,
oznaczone datg oraz czy dolgczone sg odpowiednie zataczniki, w razie stwierdzenia brakow
punkt kancelaryjny zwraca pismo prowadzacemu sprawg do uzupelnienia.

5. Punkt kancelaryjny przyjmujac pisma do wysyiki:

1) segreguje pisma przeznaczone do wyslania, grupuje pisma kierowane do tego samego
adresata w celu fgcznego wystania,

2) wklada pisma do kopert, adresuje te koperty i opatruje pieczgeig nagltowkowa,

3) przesylki wpisuje do pocztowej ksigzki nadawczej,

4) przekazuje korespondencje na poczte.

6. Korespondencje wysyla sie listami poleconymi, zwyklymi 1 za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru. Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykta.

7. Punkt kancelaryjny wysyta faksy natychmiast po otrzymaniu dyspozycji ich wystania.

8. Data udokumentowania rozchodu znaczkéw pocztowych na wysylki nadawane za

poérednictwem urzedéw pocztowych, ilo$¢ oraz wartos¢ znaczkow powinna by¢ odnotowana w

ewidencji pism wysytanych (ksigzkach nadawczych).

9. Pisma moga byé przekazywane do urzeddéw za posrednictwem wyznaczonych pracownikow. W

takich przypadkach na kopii musi znalez¢ si¢ pieczgé odpowiedniego urzgdu z data wpltywu badz

podpis odbierajacego pracownika.

10. Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom shuzy

ksigzka dorgczen, w ktérej adresat kwituje ich odbior (szczegotowe zasady i tryb doreczenia pisma

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluja odrgbne przepisy).
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Postgpowanie z aktami ostatecznie zalatwionymi i przekazanie ich do sktadnicy akt

§17

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Radlowie prowadzi sktadnice akt, w ktorej gromadzona jest dokumentacja na nosniku papierowym
i elektronicznym.

2. Wszystkie akta po uptywie 2-letniego okresu przechowywania ich na stanowiskach pracy, liczge od
I stycznia roku nastepnego po zamknigceiu teczek spraw, nalezy przekazaé kompletnymi rocznikami
do sktadnicy akt w stanie uporzgdkowanym.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) W odniesieniu do akt kategorii B25:
a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie spraw, a w
obrgbie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe na poczatku,
b) usunigcie z akt wtérnikdw pism, czgsci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.),
¢) ponumerowanie oléwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym,
d) przelozenie akt do tekturowych teczek,
e) odlozenie do teczki spisu spraw,
f) opisanie teczek aktowych,
g) ulozenie teczek w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):
a) przetozenie akt do tekturowych teczek,
b) odlozenie do teczki spisu spraw,
c) opisanie teczek aktowych,
d) ulozenie teczek w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
3) Akta osobowe winny by¢ porzadkowane analogicznie jak akta kategorii B25, przy tym mozna je
gromadzi¢ w kopertach.
4) Grubos¢ przekazywanych do sktadnicy akt teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm, w przypadku
wigkszej ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy.
5) Teczki aktowe winny by¢ opisane wedtug zasad okreslonych w § 12 ust. 9 instrukcji, a ponadto:
a) pod data wpisuje si¢ liczbg zapisanych stron w przypadku akt kategorii B25 i akt osobowych,
b) w lewym dolnym rogu - wpisuje si¢ numer, pod ktérym teczka zostata zewidencjonowana w
spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem sygnatury archiwalnej). Wzoér opisu
teczki aktowej - zalgcznik nr 4.

4. Akta gromadzone na stanowiskach pracy przekazywane sa do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorezego (wzdr - zatgeznik nr 5), ktéry sporzadza sie oddzielnie dla akt kategorii B25 i
oddzielnie dla pozostatej dokumentacji kategorii B (mozna tez sporzadza¢ osobne spisy zdawczo-
odbiorcze dla dokumentacji kategorii B50). Spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach.

5. W spisie zdawczo-odbiorczym zaznacza sie:

1) liczbe porzadkowa,

2) znak akt,

3) tytul teczki aktowe;j,

4) daty skrajne dokumentacji w teczce aktowej,

5) kategorig archiwalng akt,

6) liczbg teczek,

7) dane o miejscu przechowywania akt w sktadnicy akt,
8) dane o wybrakowaniu akt.

6. Dane wymienione w ust. 5 pkt 1-6 wpisuje sie do spiséw zdawczo-odbiorczych na stanowiskach

: f«/



pracy, dane wymienione w pkt. 7-8 wpisywane sg w skfadnicy akt.

7. W spisie zdawezo - odbiorczym teczki ewidencjonuje sig w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig haset
w wykazie akt, wedlug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢ wylacznie 1 teczke aktowa.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ oznaczone nazwg komorki organizacyjnej i datg przekazania
akt do sktadnicy akt oraz podpisane przez pracownika, ktory sporzadzit spis, kierownika jednostki
organizacyjnej i archiwiste.

9. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych potwierdzonych przez archiwistg, po
zarejestrowaniu tych spisow w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, winien by¢ odktadany do
teczki aktowej prowadzonej przez komorke organizacyjng.

10. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sg potrzebne na stanowisku pracy dtuzej niz 2 lata, po
dokonaniu formalnosci przekazania ich do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego,
mogg pozostaé na tym stanowisku na zasadzie wypozyczenia ze sktadnicy akt.

11 .Organizacje i zakres dzialania sktadnicy akt reguluje odrgbna instrukcja.

§18

1. Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze skladu informatycznego nosnikéw danych
do sktadnicy powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczng
identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy noénikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla calego spisu:
a) peing nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajace;
za sktad informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzagdkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c¢) okreslenie typu noénika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik, oraz
oznaczenie roku,
e) numer seryjny, jesli wystgpuje.

§19

Kontrola czynnosci kancelaryjnych

1. Nadzoér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow sprawuje
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.
2. Kontrola polega w szczegdlnosei na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci stosowania obowiazujacych przepisow kancelaryjnych, w tym wykazu akt w
zakresie klasyfikacji dokumentacji,

2) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw oraz prawidtowosci stosowania pieczecl,

4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
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Postanowienia koncowe
§20

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlowie zawiadamia o
tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej przez
nowa komérke organizacyjna, kierownik komarki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi nowej komérki organizacyjnej dokumentacj¢ spraw niezakoficzonych. Protokét
otrzymuje do wiadomosci archiwista.

3. Komérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacjg spraw niezakoficzonych dokonuje ich
ponownego zarejestrowania.

4. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt.

5. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki
organizacyjnej, po uzgodnieniu zmian z Archiwum Panstwowym w Czgstochowie.

" i



Rejestr przesylek wptywajacych - wzor

Zalacznik nr 1
do Instrukeji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne]

w Radtowie z dnia......... 2020 r.

korespondencii

uprzcdnie]

wyslana

Nr Data Nr Data Od kogo Tresé korespondencii Znak
kalejny olrzymania referenta
korespondencii
otrzymane| korespondencji
Rejestr przesylek wychodzacych - wzdr
Data Do kogo Tresd wyslanej korespondencji Nr Nr odpowiedzi na Nr Uwagi
wyslanej korespondencji korespondenc)g aktu




Zalgcznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej

Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Radtowie z dnia......... 2020 r.

PIECZEC WPLYWU

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radtowie
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.
WZOR SPISU SPRAW
g || s Symh ¥y mg ........... stz 1“71(1 .............................. tytu! s “gwy]\azuagq ...............................
Od kogo wplyngla Data
L SPRAWA UWAGI
- (krotka tresd) . .| wszezecia | ostatecznego | (Sposdb zatatwienia)

znak pisma z dnia -
Sprawy zalatwienia
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 .
OPIS TECZKI AKTOWE]
(jednostka organizacyjna)
A (komorka orgamzacyjna o
(znak akt) (kategoria archiwalna)

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

(tytul teczki)

Daty skrajne

NUMET tOMU ccccvvvveeiee e eeeeee e e e e

Liczba zapisanych stron ............c........
(w odniesieniu do akt kategorii B25)

(sygnatura archiwalna)

. Z



(nazwa komdrki organizacyjrej)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT Nr

w Radlowie z dnia

Zalgcznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

.........

....... 2020 1.

Znak Tytut teczki Daty skrajne | Kategoria | Liczba | Micjsce | Nrzgody, d;ﬁ
Lp. | teczki od - do akt teczek przecho - | brakowania lub
(toméw) | wywania | data wycofania
w sktadnicy | ze skladnicy
akt akt
1 2 3 4 5 6 7 8

data przekazania akt
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.
* fnazwa komdekl orgmizacying)
SPIS ZDAWCZO ~ ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr .........
Oznaczenie Okreslenie typu nosnika Znak sprawy lub | Numer Migjsce Nr zgody, data
Lp. nodnika symbol seryjny | przechowywa- brakowania lub
klasyfikacyjny, z | nosnika | nia nosnikéw dala wycolania
ktdrym w sktadnicy akt | ze skladnicy
powigzany jest akt
nosnik, oraz
oznaczenie roku
1 2 3 4 5 6 7

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

data przekazania no$nikow
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr k& 924.4.202 4
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radtowie
z dnia 28.01.2024 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radtowie

2020



WYKAZ HASEL KLASYFIKACYINYCH
1i1lRZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbioér aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna.

03 Strategic, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy
04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja i promocja

07 Wspdldzialanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspétfinansowane ze érodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadniei z zakresu
spraw kadrowych

11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatacja obiektow

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, facznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie i akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo- ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowoéé, ksiggowosc¢ i obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 Optaty i ustalanie cen

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

4 MONITOROWANIE I REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEI]
I WSPIERANIA RODZINY

40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy
spolecznej i wspierania rodziny

41 Planowanie i realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej i wspierania rodziny

42 Realizacja zadaii z zakresu pomocy spolecznej oraz opieki nad rodzinami

43 Praca socjalna

44 Opieka nad dzieckiem i rodzina

45 Organizowanie prac spolecznie uzytecznych

46 Organizacja stazy

5 OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjaénienia oraz interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu udzielania $wiadczen



pomocy spolecznej
510bstuga swiadczen pomocy spolecznej
52 Realizacja $wiadczefi rodzinnych
53 Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego
54 Obstuga innych rodzajow $wiadczen
55 Obstuga os6b korzystajacych ze $wiadczen i dodatkow

6 ZWALCZANIE 1 ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM

60 Wyjasnienia oraz interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu udzielania profilaktyki
alkoholowej oraz przeciwdzialania zjawisku przemocy i narkomanii

61 Gminne programy profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii, przeciwdziatania
przemocy w przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie i ich realizacja

62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie

63. Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

64. Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinie

65. Prowadzenie $wietlic srodowiskowych



g Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
Symbole klasyfikacyjne B -
1| 10| I v
1|2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisje i zespoty (state i dorazne) B25
001 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach organdéw jednostek
nadrzednych lub nadzorujacych
002 INarady (zebrania) pracownikow B25
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek nadrzednych oraz B3 m.in. statuty, regulaminy, schematy
wspaldziatajacych organizacyjne jednostek nadrzgdnych
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw zalozycielskich, statutow,
regulaminow organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
flaczenia, rejestracji i odpisdw z rejestrow
nadanie numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww. sprawach
012 IPetnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i BI10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisy elektroniczne podpisu
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0130 [Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne B10
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0131 |Ochrona danych osobowych B10
0132 |Udostgpnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz obsluga
merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i B25 w tym instrukeja kancelaryjna, jednolity
poradnictwo rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania sktadnicy
akt itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach. Uzgodnienia z archiwum
pafistwowym
0141 [Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr korespondencji,
dokumentacji ksigzka pocziowa, rejestry przesylek, itp.
0142 |Opracowanie oraz wdrazanie wlasnych wzoréw B25
formularzy oraz ich wykazy
0143 |[Ewidencja drukow $cislego zarachowania BI10 przy czym zamdwienia i realizacja
zamowien przy klasie 230
0144 |[Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory B25 przy czym zamoéwienia i realizacja
odciskowe zamowien przy klasie 230
0145 [Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0146 [Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami B25
organizacyjnymi i kompetencjami
015 Skiadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i




archiwalne klasyfikowane sg przy klasie
0140

0150 |[Ewidencja dokumentacji przechowywanej w B25 przy czym sposab prowadzenia ewidencji
skladnicy akt uregulowano w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania skfadnicy
akt
0151 [Przekazywanie dokumentacji do archiwum B25
anstwowego
0152 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. B25 w tym korespondencja, protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0153 [Udostgpnianie i wypozyczanie dokumentacji ze B5 W tym zezwolenia, karty lub ksiegi
sktadnicy akt. (rejestry) udostepniania i wypozyczania
akt
0154 |Zagubienie lub zniszczenie akt. B25 prolokoty zagubienia lub zniszezenia,
postgpowanie wyjasniajgee
0155 |Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w skladnicy BI0
akt
0156 (Skontrum dokumentacji B25
0157 |Wycofywanie dokumentacji ze skladnicy akt. B25 protokoty wycolania
0158 |Doradztwo komérkom organizacyjnym w zakresie B3
postepowania z dokumentacjg oraz ustalenie termindw
rzyjecia dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga
prawna
020 Zbior aktéw normatywnych wladz i organdéw BI10 okres przechowywania liczy sig od daty
nadrzgdnych i innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbi6r aktéw normatywnych wiasnej jednostki B25 komplet podpisanych zarzadzen, polecei
stuzbowych, komunikatéw, instrukeji,
pism okdélnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych mozna
grupowaé oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastgpuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego aktu
022 Zhidr uméw B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.
Materiaty Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje sig i
rejestruje w odpowiednicej klasie zgodnie z
wykazem akt w komdrce organizacyjnej,
ktdra umowg przygotowala
023 Udziat w przygotowaniu projektéw aktéw prawnych B25 [V 'ymopiniowanie projekiéw uchwat czy
zarzadzen organdéw nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne na potrzeby wilasnej B10 opiniowanie projektéw akiéw prawnych i
jednostki projektéw umdw zawieranych przez
wiasng jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sig do akt sprawy, ktorej dotyczg
025 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu Okres przechowywania liczy sie od daty
adminislracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0250 |Sprawy przed sadami powszechnymi i Sadem B10

Najwyzszym
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0251 (Sprawy przed sadami administracyjnymi B10
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosé i z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
analizy ujotych w klasie 3,415
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne B10
dotyczace sposobu opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy plany i sprawozdania z innych B5 przcsylane do wiadomosei lub
podmiotow wykorzystania
032 Strategie, programy, planowanie i sprawozdawczos¢ B25 jczeli te dokumenty majg charakter
wlasnej jednostki czgstkowy i mieszezg sig co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, fo mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym zakwalifikowac
do kategorii BS
Sprawy planowania i sprawozdawczosci
dotyczace realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 411
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akla spraw
w zakresie sprawozdawczosel czgstkowej
zakwalifikowac do kategorii B5
Sprawozdawczoc statystyczng dotyczygcg
rcalizacji zadan ustawowych ujgto w
klasie 411
034 IAnalizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja B25 wiasne oraz sporzgdzane jako odpowiedzi
na ankiety
Analizy dotyczgee realizacji zadan
ustawowych ujgto w klasie 412
035 [nformacje o charakterze analitycznym i B25 Inne niz w klasie 034; np. dla organu
sprawozdawczym dla innych podmiotéw nadrzgdnego, wojewody, itp.
Informacje dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 413
04 Informatyzacja lzakup i eksploalacja komputerow i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne B10
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja systemow B10 przy czym akta spraw dotyczgcych
informatycznych wszelkiego rodzaju instrukeji
kwalifikowane sa do kategorii B25 i moga
byé wyadrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B5 okres przechowywania liczy sig od daty
teleinformatyczne wygasnigia licencji
043 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i B5
oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow B3 okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty uprawnien dostgpu
045 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B10
046 Bezpieczefistwo systeméw teleinformatycznych B10 Przy czym polityka bezpieczeiistwa oraz

akta spraw dotyczacych wlasnych
instrukcji z zakresu bezpieczefistwa
systemow kwalifikowane sa do kategorii

B25 i moga by¢ wyodrgbnione do osobnej
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leczki

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 \Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne B10
dotyczace skarg, wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia wedtug B2
wiadciwodci
053 Petycje, postulaty 1 inicjatywy obywatelskie B25
054 [nterpelacje i zapytania B25 w tym poslow, senatordw, radnych
055 Sprawy odestane do zalatwienia innym podmiotom B2 dotyczy spraw, ktére nie mieszcza sig w
zadaniach wlasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promocja
060 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne w B10
zakresie reprezentacji i promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu
0620 |Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego przekazu, B25
odpowiedzi na informacje medialne, konferencije i
wywiady
0621 |Monitoring $rodkéw publicznego przekazu B25 w tym tzw. wycinki prasowe
063 IPromocja i reklama dziatalnosci wiasnej jednostki B25 w tym udzial w targach. wystawach oraz
malerialy promocyjne i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych B25
wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiafow promocyjnych i BS
wydawnictw oraz ich rozpowszechnienie
066 Zbiér zaproszen, zyczef, podziekowan, kondolencji B5 inne niz wechodzgce w akta spraw
07 Wspoétdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granica. Obejmuje sprawy
dotyczace nawigzywania kontaktdw z
innymi podmiotami, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych klas (zab.
klasa 420).
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne B10
dotyczace wspéldzialania z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu B25 przy czym zbiér uméw i porozumien przy
wspétdzialania z innymi podmiotami na gruncie klasie 073
krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 [Nawiazywanie kontaktdw i okreslenie zakresu B25 przy czym zbiér uméw i porozumien przy
wspotdziatania z innymi podmiotami zagranicznymi klasie 073
0721 |Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej B10
jednostki
0722 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy B10
073 Umowy i porozumienia z innymi podmiotami B25 okres przechowywania liczy sie od daty
dotyczace zakresu i sposobu wspdldziatania Wygasnigoia umowy lub jej aneksow
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i B25 w tym organizacja wlasnych, jak i udzial

zagraniczne

w obcych
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08 Programy i projekty wspéifinansowane ze srodkow sprawy finansowe przy klasie 33
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
080 Wyjasnienia oraz interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresy B25
programowania i realizacji projektéw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych
081 Wnioskowanie o udzial w  zewngtrznych B25 w tym ze srodkéw Unii Europejskiej
programach i projektach
082 Realizacja programéw i projektow zewngtrznych. B25
09 Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka Planowarnie i sprawozdawczos¢ przy
klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne B10
dotyczace zagadnien z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 [Kontrole zewnetrzne we wiasnej jednostoe B25
0911 [Kontrole wewngtrzne we wiasnej jednostce B25
0912 [Kontrola zarzadcza B25
0913 [Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy odktada si¢
dokumentacje okreslona w przepisach
wydanych na podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 m. in. regulamin pracy, wykazy etatow,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace umowy zbiorowe
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek zewngtrznych B10 liezcli regulacje te dotyczg bezpodrednio
regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, pracownikéw jednostki to kwalifikuje sig
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu akla spraw ich dotyczacych do kategorii
spraw kadrowych H25
102 Opis i warto$ciowanie stanowisk pracy B10
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
104 [Kontakty i wymiana informacji ze zwiagzkami B25
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow do pracy B10 przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
niszezenia wynika z odrgbnych przepiséw
111 [Konkursy na stanowiska BS akta 0sOb przyjetych odklada si¢ do akt
osobowych; przy czym dokumentacjg
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie ., Wlasne komisje i zespoly (stale i
dorazne)” w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia




1120 Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki BI10
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 w tym zakonczenia stosunku pracy; akia
dotyczace konkretnych pracownikdw
odklada sig do akt osobowych
1122 [Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastgpstwa, awanse, podwyzki, przydzial:
akta dotyczgee konkretnych pracownikow
odkiada sig do akt osobowych danego
pracownika
1123 |Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o B6
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 [Opiniowanie i ocenianie os6b zatrudnionych B10 przy czym akta dotyczgce poszczegélnych
pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk ahsolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 |Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenia spoleczne BI10 okres przechowywania dokumentacji
dotyczgeej stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 ., a
przed dniem 1 stycznia 2019 ., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
lkategorii B50
1141 [Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne BS
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 [Nagrody B10 przy czym akta dotyczgee poszezegolnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
losobowych danego pracownika
1151 |Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 przy czym akta dotyczgee poszezegdlnych
pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1152 |Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
1153 |Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa pracownikow B#* * okrcs przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujgcych przepiséw prawa
1154 |Odpowiedzialnoé¢ dyscyplinarna B10
116 Sprawy wojskowe o0séb zatrudnionych B10
117 Zatrudnianie oséb niepetmosprawnych. B10 korespondencja z PFRON kopie
deklaracji
118 Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem B3 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe o0sob zatrudnionych B10 dla kazdego pracownika prowadzi sig

odrgbng teczke. Jedli akta osobowe
prowadzone s w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa sig réwniez w
formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osohowych
pracownika dotyczgeych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999
r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia 2019 ., w
ktérym pracodawca nie ztozyl raportu
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informacyjnego do ZUS kwalifikuje sig do
kat. B50

121 IDokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem B10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢
pracy odrgbng teczke,
Jezeli akta osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ réwniez w formie
elekironicznej
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatow, zwrdcone legitymacje,
itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
125 Obstuga sposobu prowadzenia i przechowywania akt B10 w tym dane w systemach
osobowych teleinformatycznych do obslugi spraw
kadrowych
13 Bezpieczeiistwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy B25
131 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb B25 w tym ocena ryzyka zawodowego;
Zawodowych: ryzyka pracy zasadnicze sprawy dot. zwalczania
wypadkdw przy pracy i chordb
zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy B10 przy czym dokumentacja wypadkéw
zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 |Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 |Choroby zawodowe BIO
134 Przeciwdziatanie mobbingowac i dyskryminacji BI10 zasady odkladane do klasy 100, tutaj
ankiety, badania, o$wiadczenia
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 w tym indywidualne sciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wilasnym zakresie BI10 w tym przy pomocy podmioléw
zewngtrznych
142 Doksztalcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow; kopie
dokumentéw ukonczenia odklada sie do
akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B10
1501 |Absencje w pracy B10
1502 |[Rozliczenia czasu pracy B10
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 [Praca w godzinach nadliczbowych BI0
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151 Urlopy 0séb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B10
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, B10 przy czym akta dotyczgce poszczegblnych
rodzicielskie pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1512 |Urlopy bezplatne B10 przy czym akta dotyczgce poszczegdlnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1513 [Urlopy szkoleniowe B10
1514 |{Urlopy okolicznosciowe, w tym z tytutu opieki nad B10
dzieckiem
152 IDodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych B10
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikdw
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B10
162 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami B5
nicpelmosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakladowym BS
funduszem $wiadczen socjalnych
164 Wspieranie 0s6b zatrudnionych w zakresie BS
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na
przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B10
173 Emerytury i renty B10 w tym raport informacyjny przekazywany
do ZUS
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750  (Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy BI10
1752 |Pomoc zdrowotna dla pracownikéw B10
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie , B10
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS5 dokumentacja dot. przygotowania,

wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
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lod momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obicktéw zabytkowych 1 nietypowych,
kewalifikuje si¢ ja do kategorii B25.

22 Administrowanie i eksploatacja obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawg B3 okres prz.cchowywania Iicgy sig od daty
wiasnych obiektéw i lokali oraz najmowanie lokali na utraty obiektu lub wygasnigcia umowy
potrzeby wlasne i
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali i B3 korespondencja dot. konserwacii,
pomieszczen zaopalrzenia w energic elektryczng, wodg,
lpaz, sprawy o$wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym
przeglady stanu technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow BS tereny zielone itp.
23 Gospodarka materiatowa dotyczy $rodkow trwatych i nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce biurowe B5 w tym zamoéwienia, reklamacje,
korespandencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw trwatych i B5 dowody przychodu i rozchadu,
nietrwatych zestawienia ilodciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkdéw trwatych i nietrwatych B10
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i B10 dowody przyjgeia do eksploatacji srodka,
przedmiotéw nietrwatych dowedy zmiany miejsca uzytkowania
$rodka, kontrole techniczne, protokoty
likwidacji, itp., okres przechowywania
liczy sig od momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkdw B3 opisy techniczne, instrukcje obstugi, okies
trwatych przechowywania liczy sig od momentu
likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi BS
24 Transport, tacznoéé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ustug transportowych, tacznosci, BS
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych $rodkéw transportowych BS karty drogowe samochodéw, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochoddw
243 Eksploatacja srodkéw tgcznosci (telefondw, B3 w tym dokumentacja dotyczgea
telefaksow) konserwacji i remontéow srodkdéw
tacznosei
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja
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stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
transportu, itp., sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzagdzanie BI10

kryzysowe
26 Zamoéwienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci jednostki
260 Rejestr zamowien publicznych, konkurséw i ofert oraz B10
dokumentacja
261 Dokumentacja zamowien publicznych B5
262 lUmowy zawarte w wyniku postepowania w trybie BS5
zamowien publicznych, konkursow i ofert
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10 w tym polityka rachunkowosci, plany
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kont, ich projekty i uzgodnienia
finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 IBudzet i jego zmiany B25 W tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materialy pomocnicze; w
tym dysponenta II stopnia

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie érodkdw finansowych Bs
3121 [Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, optat BS
3122 [Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania B5
srodkdw, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania B25
budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 [Finansowanie dziatalnosci BS
3131 [Finansowanie inwestycji B3
3132 |Finansowanie remontow BS
3133 [Wspdlpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi BS
3134 |Gospodarka pozabudzetowa BS
314 IEgzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosc¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
320 Obrot gotdwkowy i bezgotdwkowy




3200 |Obrét gotowkowy BS
3201 [Obrdt bezgotowkowy BS
3202 [Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 [Dowody ksiggowe BS5 przechowuje sig 5 lat od poczgtku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktdrym operacje, transakeje i
postgpowanie zostaly ostalecznie
zakoniczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 [Rozliczenia B5
3213 |[Ewidencja syntetyczna i analityczna B3
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 [Kontrole i rewizje kasy Bs
3216 [Zobowigzania, porgczenia BS
3217 |Rozliczenia VAT BS deklaracja, polecenia ksiggowania, rejestr.
W tym korespondencja
3218 [Rozliczenie CIT BS5
322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa B5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja plac i potracen z ptac B5
3231 |[Listy plac BI10 okres przechowywania dokumentacji
dotyczacej stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 1., a
przed dniem 1 stycznia 2019 ., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
3232 [Kartoteki wynagrodzen B10 jak w klasie 3231
3233 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku BS
dochodowego
3234 [Deklaracje rozliczeniowe zbiorcze DRA B10
3235 [Raporty imienne rozliczenia na ubezpieczenia B10 jak w klasie 3231
spoleczne
3236 |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10 ljak w klasie 3231
funduszu ptac
33 Obstuga finansowa funduszy i srodkdw specjalnych B10 z wyj. dokumentacji ujetej w klasie 08;
okres przechowywania liczy sig od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen na wlasne wyroby i ustugi BS
35 Inwentaryzacja




350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z BS
przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
MONITOROWANIE I REALIZACJA ZADAN Z
ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ I WSPIERANIA
RODZINY
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 dotyczy zar6wno wlasnych, jak i
prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy otrzymanych z zewnatrz.
spolecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dzialan z zakresu pomocy
spolecznej i wspierania rodziny
410 Strategie, programy i projekty lokalne z zakresu B25
pomocy spolecznej i wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawczo$¢ zwigzana z realizacjg i B25 W tym sprawozdawczosé statystyczna.
obstuga $wiadczei pomocy spolecznej oraz z zakresu Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
wspierania rodziny roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czgstkowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczosci
czystkowej zakwalifikowaé do kategorii
BS5.
Plany i sprawozdania nie zwigzane ze
sprawami pomocy spolecznej i wspicrania
rodziny, a dotyczace obsiugi
administracyjnej wlasnej jednostki —por.
klasa 03
412 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja B25 Wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi
zwigzana z realizacja i obstuga §wiadczen pomocy na ankiety.
spolecznej oraz z zakresu wspierania rodziny Analizy i ankietyzacje nie zwiazane ze
sprawami pomocy spoleczne] i wspierania
rodziny, a dotyczace obhslugi
administracyjnej wlasnej jednostki — pr.
klasa 034
413 Informacje o charakterze analitycznym i B25 Imne niz w klasie 412; np. dla organu
sprawozdawczym dla innych podmiotéw w prawach z nadrzgdnego, wojewody, itp.
zakresu re.ah_zac:]l 1 obslugi sw1adf:zen pomocy Informacje nie zwiazane ze sprawami
spotecznej oraz z zakresu wsparcia rodziny pomocy spotecznej i wspierania rodzin, a
dotyczace obstugi administracyjnej wiasnej
jednostki — por. klasa 035,
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz
opieki nad rodzinami
420 Wspotdziatanie z jednostkami realizujacymi zadania B25 dotyczy réwniez udzialu w akcjach i
pomocy spolecznej i wspierania rodziny imprezach o charakterze pomocowym.
Umowy i porozumienia — przy klasie 421.
421 [Umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi B25 dot. m.in. uméw z PCPR, DPS, ROPS,
zadania pomocy spolecznej Doméw Samotnej Matki itp.
422 Udzial podmiotéw zewngtrznych w realizacji zadan
pomocy spolecznej i wspierania rodziny
Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z zakresu B5

4220

pomocy spolecznej i wspierania rodziny
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Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw zewngtrznych

4221 z BS
na realizacje zadan z zakresu pomocy spolecznej 1
wspierania rodziny
4777 [Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznegj przez B10 m. in, umowy, Spr'ftWszani?a, monitoring i
podmioty zewngtrzne kontrole wykan‘ama umowy; okres
przechowywania dokumentacji liczy sig
od momentu zakoiczenia realizacji
zadania
4223 [Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu pomocy BS o_kres przcc-howywani’a dokylnaclxafacji.l‘iczy
spolecznej si¢ od_m@mentu zakoficzenia realizacji
zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolei na prowadzenie B25
placowek wsparcia dziennego
424 Opiniowanie sytuacji osdb przebywajacych na terenie B35 w tym wywiady alimentacyjne
legminy dla instytucji zewngtrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu pomocy B10 migdzy innymi w sprawach o roszczenia
Spo}ec_znej alll'[]f:ﬁiﬂCyan
426 Wnioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i B10
niepemosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom B10
433 Pomoc osobom bezdomnym B10
44 Opieka nad dzie¢mi i rodzina ;\g ]Spfawac.h interwencji naghych por. klasa
440 Praca z rodzina B10 W tym; kontrakt socjalny, wnioski o
przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring sytuacji dzieci
z rodziny zagrozonej kryzysem, dziennik
pracy asystenta rodziny
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 m. in. decyzje o ustanowieniu rodziny
wspierajace
442 IFinansowanie pobytu dziecka w pieczy zastgpcze] BI10 Wspétfinansowanie pobytu dziecka w
rodzinie zastgpezej lub w placdéwcee
opiekunczo-wychowawczej, informowanie
o zaleganiu w oplatach, finansowanie
szkolen dla rodzin wspierajgcych.
Finansowanie kosztéw pomaocy dla rodzin
zasigpezych
443 Opiniowanie rodzin zastgpczych i kandydatéw na B10
rodziny zastgpcze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
445 IPomoc dla rodzin wielodzietnych B10 Obejmuje inne formy pomocy dla rodzin
wielodzietnych niz wskazane przy klasach
konicowych w grupie rzeczowej przy
klasie5”.
W tym : obstuga Karty Duzej Rodziny,
przy czym sprawozdawczosé oraz
informacje dotyczace realizacji programu
rzagdowego — patrz odpowiednia klasa
kolicowa przy grupie rzeczowej 417,
45 Organizowanie prac spolecznie B10 W zakresie zadan realizowanych przez

uzytecznych

osrodki pomocy spolecznej, w tym:
ewidencja wykonywania prac spolecznie
uzytecznych, przygotowanie listy osob
ktore moga by¢ skierowane de prac
spolecznie uzytecznych, wspdlpraca z
wajtem, starostg i powiatowym urzgdem
pracy w sprawie prac spolecznie




uzytecznych

46

Organizowanie robét publicznych

BI0

W zakresie zadan realizowanych przez
osrodki pomocy spolecznej, w tym:
ewidencja wykonywania robot
publicznych, przygotowanie listy oséb
ktére moga by¢ skierowane do robét
publicznych, wspélpraca z wéjtem,
starosty i powiatowym urz¢dem pracy w
sprawie prac spolecznie uzytecznych

47

Organizacja stazy

B10

W zakresie zadan realizowanych przez
osrodki pomocy spolecznej, w tym:
ewidencja wykonywania starzy,
przygotowanie listy osdb kidre moga byé
skicrowane na starze, wspdlpraca z
wojtem, slarostg i powiatowym urzedem
pracy w sprawie kierowania oséb na starze

OBSLUGA SWIADCZEN

50

\Wyjasnienia oraz interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania $wiadczen
pomocy spolecznej

B25

Wiasne i otrzymywane od innych

podmiotow.

Dopuszcza sig zakladanie osobnych teczek
dla poszezegdlnych rodzajow $wiadezen
wyszczegblnionych w klasach 51-54.

51

Obstuga swiadczei pomocy spolecznej

510

Swiadczenia pienigzne

5100

Zasitki state

B10

Akta spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych klasa 513.

W przypadku, gdy dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach zbiorczych
osrodek pomocy spolecznej powinien
wskazac archiwum panstwowenu
ciekawsze przypadki do przeprowadzenia
ckspertyzy archiwalnej, w szczegdlnosci
gdy jest wytwdrca materialow
archiwalnych.

5101

\Zasitki okresowe

B10

Jak przy klasie 5100

5102

Zasitki celowe (w tym specjalne) bezzwrotne

BI10

Jak przy klasie 5100

5103

Zasitki celowe i okresowe pod warunkiem zwrotu

B10

Jak przy klasie 5100

5104

Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego
usamodzielnienia

B10

Jak przy klasie 5100

5105

Zasitki celowe w zwiazku z kleskg zywiolowa lub
ekologiczng

B10

Jak przy klasie 5100

5106

Zasitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem losowym

B10

Jak przy klasie 5100

5107

Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne

B10

Jak przy klasie 5100

511

Swiadczenia niepieniezne

5110

Udzielanie pomocy rzeczowej

B10

IAkta spraw mozna przechowywac w
teczkach zbiorczych klasa 513.
W przypadku, gdy dokumentacja nie jest
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przechowywana w teczkach zbiorczych
osrodek pomocy spolecznej powinien
wskazaé archiwum pafsiwowemu
cickawsze przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalngj, w szczegdlnosci
gdy jest wytwdreg materialow
archiwalnych.

5111 [Sprawienie pogrzebu B10  [Jak przy klasie 5110
5112 |Udzielanie schronienia B10 Jak przy klasie 5110
5113 |Dozywianie B10 Jak przy klasie 5110
5114 |Udzielanie positku potrzebujacym B10 Jak przy klasie 5110.
W tym posilku z programu ostonowego
5115 |Przyznanie pobytu w mieszkaniu chronionym BI0  Jak przy klasie 5110.
W tym decyzje kierujace i ustalajace
odptatnosc.
512 Swiadczenia opiekuricze z tytulu zapewnienia opieki w tym z tytutu sprawowania opieki nad
losobom starszym, niepemosprawnym i bedacym w inng osobg
zczegdlnej sytuacji zyciowej
5120 [Kierowanie do doméw pomocy spolecznej BI10 [k przy klasie 5110.
W tym decyzje kierujace i ustalajace
odplatnosé, umowy o odplatnosci za pobyt
w nicpublicznych domach pomocy
spolecznej, umowy o odptatnosci za pobyt
w domach pomocy spoleczne] z osobami
zobowigzanymi do alimentacji.
5121 [Kierowanie do oérodkéw wsparcia B10  [ak przy klasie 5110
5122 [Zapewnianie ustug opiekuniczych, w tym BI0  [ak przy klasie 5110
specjalistycznych
5123 [Specjalistyczne ustugi opiekuficze $wiadczone osobg z B10  fak przy klasie 5110
zaburzeniami psychicznymi
5124 [Wynagrodzenia opiekunéw z tytulu sprawowania opieki B10 Jak przy klasie 5110
przyznanej przez sad
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadczen pomocy B10 dla kazdego wnioskodawcy (rodziny lub
spolecznej osoby fizycznej) mozna prowadzic teczke
rbiorcza na akta spraw zargjestrowanych
przy klasach od 5100 do 5007 i od 5110
do 5115 i 5120-55124.
Sugeruje sig kwalifikowanie do kat. B25 w
szczeg6lnodci dokumentacji dotyczace)
0s0b dlugotrwale korzystajacych z
pomocy spolecznej
52 Realizacja $wiadczenia rodzinnych Planowanie i sprawozdawezosé z zakresu
obslugi i realizaci swiadczen rodzinnych
— patrz klasa 411
520 7 asitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B10 Akia spraw mozna przechowywac w
teczkach zbiorczych klasa 524.
W przypadku, gdy dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach zbiorczych
osrodek pomocy spolecznej powinien
wskaza¢ archiwum panstwowemu
cickawsze przypadki do przeprowadzenia
lekspertyzy archiwalnej, w szczegdlnodci
ody jest wytworca materialow
archiwalnych.
521 Swiadczenia opiekuncze
5210 [Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520




5211 [Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520

5212 [Specjalny zasitek opiekunczy B10 Jak przy klasie 520
5213 [Zasitek dla opiekuna B10 Jak przy klasie 520
522 Jednorazowe zapomogi i $wiadczenia z tytulu urodzenia
sie dziecka
5220 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sig dziecka B10 Jak przy klasie 520
5221 Jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia sie dziecka B10 Dotyczy $wiadczenia z tytuhu urodzenia

zywego dziecka z cigzkim i
nicodwracalnym uposledzeniem albo
nieuleczalng chorobg  zagrazajgcg zyciu

Jak przy klasie 520

523 Zapomogi finansowanych ze srodkéw wlasnych gminy B10 Tak przy klasie 520
z tytutu urodzenia si¢ dziecka

524 Teczki zbiorcze wnioskodawcdw $wiadczen rodzinnych B10 dla kazdego wnioskodawcy (rodziny lub
osoby fizycznej) mozna prowadzic teczke
zbiorcza na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 520 do 523 i 525.

Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcéw w danym roku
kalendarzowym.

Sugeruje sig kwalifikowanie do kat, B25 w
szczegblnodel dokumentacji dotyczacej
osob diugotrwale korzystajacych ze
Swiadczen rodzinnych i opiekunczych,

525 Swiadczenia rodzicielskie B10 Jak przy klasie 520

Realizacja §wiadczen w formie funduszu W tym sprawy niczakoiiczone w sprawie
alimentacyjnego dwiadczen w formie zaliczek
alimentacyjnych.

Planowanie i sprawozdawczndé z zakresu
obslugi i realizacji $wiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego — patrz klasa
411

530 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10 IAkta spraw po zarejestrowaniu mozna
przechowywaé w teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy

531 [Postgpowanie wobec duznikéw alimentacyjnych B10 Akla spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych zatozonych dla
kazdego dluznika alimentacyjnego- klasa
536

532 'Wptywanie na aktywizacje zawodowa diuznikow B10 Akta spraw mozna przechowywac w
alimentacyjnych teczkach zbiorczych zalozonych dla
kazdego dluznika alimentacyjnego- klasa
536

533 P C_)St‘?Powa‘}ie w zakresie Zwrotu przez dtuznika BI10 Akta spraw mozna przechowywaé w
alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyplaconych teczkach zbiorezych zatozonych dla
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego kazdego diuznika alimentacyjnego- klasa
536

534 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5 W tym umorzenia.

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego N .
Okres przechowywania nalicza sig od

zakolfczenia postepowania lub
przedawnienia

535 FEgzekucja swiadezen z funduszu alimentacyjnego BS |Akta spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych zalozonych dla
kazdego diuznika alimentacyjnego- klasa

” W



536.

Okres przechowywania nalicza sig od
zakomficzenia postepowania lub
przedawnienia

536 Teczki zbiorcze dhuznikdw alimentacyjnych B10 dla kazdej osoby wobec kidrej
prowadzone jest postepowanie mozna
prowadzic teczke zbiorcza na akta spraw
zarejestrowanych przy klasach od 531 do
5331535

54 Obshiga innych rodzajow $wiadezen Planowanie i sprawozdawczosé z zakresu
obslugi i realizacji $wiadczen
wyszezegdlinionych w klasach 540 - 544 —
patrz klasa 411

540 Realizacja $wiadczen w formie pomocy materialnej dla

uczniow
5400 |Przyznawanie zasitkéw szkolnych dla uczniow BS
5401 [Przyznawanie stypendiéw szkolnych dla uczniéw B5
5402 Swiadczenie ,,Dobry Start” B10
541 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i energetycznego
5410 [Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
5411 [Obstuga dodatkéw energetycznych B35
542 Ustalenie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej B10 IAkta sprawy po zarcjcstrowaniu mozna
finansowanej ze srodkéw publicznych przechowywaé w teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy

543 Realizacja $wiadczen w formie funduszu B10 iAkta sprawy po zargjestrowaniu mozna

kombatanckiego przechowywaé w teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy.
Jezeli wytwarzana dokumentacja
poswiadcza okresy zatrudnienia zalicza sie
ja do kat. B50.

544 Swiadezenia wychowawcze B10 Planowanie i sprawozdawczosé z zakresu
obslugi i realizacji $wiadczen w formie
Swiadczen wychowawczych — patrz klasa
411

55 Obstuga 0sdb korzystajacych ze §wiadczen i dodatkéw

550 [nformowanie o zasadach i rodzajach pomocy BS

spolecznej

551 Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach BS np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy

korzystajacych ze §wiadczen lub dodatkéw

552 Zaswiadczenia dla swiadczeniobiorcéw BS W tym i innych rodzajéow $wiadozen z
klasy 54

553 IListy wypfat $wiadczen

5530 |Listy wyptat $wiadczen w ramach pomocy spolecznej BI10

5531 [Listy wyptat §wiadczefi w ramach $wiadczen B10
rodzinnych i innych

5532 [Listy wyplat §wiadczeni w ramach funduszu BI10
alimentacyjnego

5533 |Listy wyptat $wiadczen w ramach $wiadczeniach B10
wychowawczego

5534 |Listy wyptat §wiadczen w ramach dodatku B10

mieszkaniowego
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5535 |Listy wyptat §wiadczen w ramach dodatku B10
energetycznego
5536 |Listy wyplat $wiadczei w ramach zasitkéw szkolnych i B10
stypendiéw socjalnych
5537 [Listy wyplat $éwiadczen ZDO BI10
554 IRozliczenia skladek na ZUS B10 RZA, RCA, DRA
555 7 ploszenia §wiadczeniobiorcéw do ZUS
5550 [Zgtaszanie do ZUS swiadczeniobiorcéw pomocy B10
spolecznej
5551 |Zgtaszanie do ZUS $wiadczeniobiorcéw $wiadczen B10 W tym ZDO i $wiadeczenia pielegnacyjne,
rodzinnych SZO
556 Obstuga finansowa $wiadezen B5 dowody i dokumentacja ksiggowa
557 Postepowanie windykacyjne i egzekucyjne wobec BS Za wyjatkiem spraw dotyczgcych
swiadczeniobiorcow diuznikéw alimentacyjnych — patrz klasa
5341533,
Okres przechowywania nalicza si¢ od
zakoiiczenia postgpowania lub
przedawnienia.
ZWALCZANIE 1 ZAPOBIEGANIE PATOLOGIM
SPOLECZNYM
60 Wyjasnienia oraz interpretacje, opinie, akty prawne B25 Wiasne i otrzymane od innych podmiotdéw
dotyczace zagadnien profilaktyki alkoholowej oraz
przeciwdzialaniu zjawisku przemocy i narkomanii
61 Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania B25
probleméw alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie i ich realizacja
62 Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinamego ds. B25
przeciwdzialania przemocy w rodzinie
63 Opinie Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania BI10
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
64 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku BI10 umowy, Pl‘fi'Olumitﬂi& zlecenia,
przemocy w rodzinie zamdwienia
65 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska B10 im.in. Niebieskie Karty oraz teczki osib
przemocy w rodzinie uzaleznionych
66 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B10
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Nr 1- Wzér spisu zdawczo-odbiorczego (akt przekazywanych do skladnicy akt)

Nr 2- Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych

Nr 3- Wzor wykazu spiséw zdawezo- odbiorczych

Nr 4- Wzor karty udostegpnienia akt

Nr 5- Wzér karty zastepezej akt

Nr 6- Wzor protokotu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostgpnione;j
przez skiadnicg akt

Nr 7- Wzér protokotu wycofania dokumentacji ze skladnicy akt

Nr 8- Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Nr 9- Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Nr 10- Wzér wniosku do archiwum panstwowego w sprawie brakowania akt

Nr 11- Wzér opisu teczki aktowej

Nr 12- Wzor opisu akt osobowych



Postanowienia ogdlne

§1 -

1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt, zwana dalej instrukcja archiwalng, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania sktadnicy akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Radlowie, tryb postgpowania z dokumentacja przekazywana do skladnicy akt, zasady jej
przechowywania i udostgpniania oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie.

2. Odrgbne przepisy regulujg postgpowanie z dokumentacja niejawna.

3. Skiadnica akt podlega Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlowie.

4. Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

1)

archiwum panstwowe - Archiwum Pafistwowe w Czestochowie,

2) jednostka organizacyjna- o$rodek pomocy spolecznej — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w

3)

4

5)

6)

7)

8)

Radlowie,

komorka organizacyjna - stanowisko samodzielne lub zespdt 0sob realizujacych okrelony

zakres zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne
w Radlowie,

kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczn
w Radtowie.

sktadnica akt - wyodrgbnione pomieszczenie, w ktérym gromadzi si¢ dokumentacje spraw
zakoiiczonych powstajgca w zwigzku z dziatalnoscig jednostki organizacyijnej, po uplywie okresu
przechowywania tej dokumentacji na stanowiskach pracy,

dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencji, dokumentacji
finansowej, statystycznej itp. niezaleznie od techniki ich wykonania (np. rekopisy, maszynopisy
,wydruki komputerowe ,mapy ,fotografie ,nagrania),

prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okreslonych zadan, wytwarzajacy,
rejestrujgcy i przechowujacy akta, ktore przekazuje nastepnie do sktadnicy akt,

teczka aktowa - skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgca do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama grupg akt ustalone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, takze teczka zbiorcza,

9) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i
przechowywania akt (zwany dalej wykazem akt),

10) kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli A, B,BE, Bc,
11) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej,
12) archiwista - pracownik jednostki organizacyjnej, prowadzacy skladnice akt.

§2

1. Catos¢ dokumentacji dzieli sie pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie kategorie
archiwalne:
1) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w sktad panstwowego zasobu

2)

archiwalnego, kategorii A,

dokumentacje posiadajacg czasowa warto$¢ praktyczng zwang dalej dokumentacjg

niearchiwalng.

2. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym, ze :
1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng o czasowym

znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;

2) symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krétkotrwate znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz 1 rok lub dokumentacje¢ niearchiwalng
wtorng, dla ktorej zachowane sg oryginaty (réwnowazniki) tej dokumentacii.



3/ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sic w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknieciu teczek spraw.

§3

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Radtowie tworzy dokumentacje niearchiwalng, nie
wytwarza materiatow archiwalnych .
2. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okre$lona zostata w obowigzujacym w jednostce organizacyjnej

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Zakres dziatania sktadnicy akt
§4

1. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) wspdtpraca z prowadzacymi sprawy w zakresie prawidlowego przygotowania dokumentacji

do przekazania do sktadnicy akt,

2) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy,

3) porzgdkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do sktadnicy akt

przekazana zostanie dokumentacja nieopracowana,

4) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej dokumentacji,

5) udostegpnianie dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody
wiasciwego archiwum panstwowego,

8) zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradziezg, uszkodzeniem, zniszczeniem,

9) wspdlpraca z archiwum panstwowym.

Obowiazki pracownika sktadnicy akt

§5

1. Skladnice akt prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej, ktéremu powierzono dodatkowe
obowigzki w tym zakresie.

2. Pracownik prowadzacy sktadnicy akt winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje pozwalajace na
prawidlowe wykonywanie przez niego obowiazkow, winien tez utrzymywac stale kontakty z
archiwum panstwowym i zna¢ obowigzujace przepisy archiwalne.

3. Do obowiazkéw archiwisty nalezg zadania wymienione w § 4 instrukcji.

4. Archiwista zobowigzany jest informowa¢ przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére
spowodowaé mogg zniszczenie ,uszkodzenie lub utrate dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy
akt.

5. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty powierzenie obowiazkoéw nowemu pracownikowi
odbywa sie protokolarnie.

6. Pracownik prowadzacy sktadnice akt winien zna¢ organizacje pracy w jednostce organizacyjnej
oraz obowiazujace w niej przepisy kancelaryjno-archiwalne, w tym instrukcje kancelaryjng 1
jednolity rzeczowy wykaz akt.



Lokal sktadnicy akt i jego wyposazenie
§6

1. Skiadnica akt powinna posiada¢ odrebne pomieszczenie o odpowiedniej powierzchni magazynowe;.
Wielkos¢ tego pomieszczenia winna zalezeé od ilosci zgromadzonych akt
1 wielkosci rocznego przyrostu dokumentacii.
2. Sktadnica akt jednostki organizacyjnej powinna by¢ whasciwie zabezpieczone przed wlamaniem (drzwi
antywlamaniowe lub obite blacha, plombowane, kraty w oknach pomieszczenia archiwalnego w
piwnicy i na parterze lub system antywlamaniowy) i dostepem o0séb niepowotanych.
3.Lokal sktadnicy akt powinien byé suchy, dobrze wietrzony, nie narazony na bezposrednie dziatanie
promieni stonecznych.
4. Nalezy zabezpieczy¢ akta przed dostepem promieni slonecznych poprzez zawieszenie w oknach zaluzji
lub rolet.
5. Sktadnica akt winna mie¢ o$wietlenie sztuczne o odpowiednim natgzeniu, a punkty $wietlne winny by¢
umieszezone migdzy regatami.
6. W pomieszczeniu skladnicy akt nie mozna ustawiaé zadnych niezabezpieczonych urzadzen do
ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.
7. Przez pomieszczenie sktadnicy akt nie mogg przebiegaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne,
gazowe, chyba ze zostaly zabezpieczone w sposéb nic zagrazajacy dokumentacji.
8. Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.
9. Umeblowanie i wyposazenie sktadnicy akt powinno sktadaé gig:z
1) regalow dostosowanych do wymiaréw akt i rozmieszczonych w sposob umozliwiajacy swobodny
dostgp do dokumentacji - odstgpy miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz 80 cm, odstepy
migdzy pétkami powinny wynosié co najmniej 40 cm, pierwsza polke od dotu regatu nalezy
umiesci¢ co najmniej 15 em nad podlogg, a potke najwyzszg co najmniej 50cm od sufitu, regaty
nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, nie powinny one przylega¢ bezposrednio do $cian i
grzejnikow,

2) stotui krzesta,

3) sprzgtu ochrony przeciwpozarowej (gasnica proszkowa),

4) sprzgtu do pomiaru temperatury i wilgotnogcei powietrza (termometr, higrometr)

5) drabiny.

10. Temperatura whasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w granicach 14-18 stopni
C (wahania dobowe temperatury 1 stopien), a wilgotno$¢ w granicach 30-50% (wahania dobowe
wilgotnosei 3%).

11. Regaty nalezy ponumerowa¢ cyframi rzymskimi, a péiki arabskimi.

12. Prawo wstgpu do skladnicy akt maja: archiwista, kierownik jednostki organizacyjnej oraz upowaznieni
przedstawiciele organéw kontrolnych.

13. Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie mogg by¢ wykonywane tylko w obecnosci archiwisty.

Przyjmowanie dokumentacji przez sktadnice akt

§7

Zasady przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt okresla instrukcja kancelaryina.

2. Skladnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych po uplywie 2-letnicgo okresu ich
przechowywania na stanowiskach pracy, liczonego od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu
teczek spraw. Przejmowane sg wszystkie akta z danego roku kalendarzowego.

3. W przypadku, gdy akta sg nadal potrzebne do prac biezgcych i pozostaja na stanowiskach pracy dtuzej
niz 2 lata, sktadnica akt przyjmuje spisy zdawezo - odbiorcze tych akt (pozostajg one wéwezas na
stanowiskach pracy na zasadzie wypozyczenia ze sktadnicy akt),

4. Skfadnica akt przyjmuje akta ze stanowisk pracy wylgcznie w stanie uporzgdkowanym. Przez

uporzgdkowanie akt rozumie sie:

1) W odniesieniu do akt kategorii B25:

—



a) utozenie akt wewnagtrz teczek sprawami w kolejnodci zarejestrowania ich w spisie spraw, a w
obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe na poczgtku,

b) usuniecie z akt wtérnikow pism, czgsci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki, koszulki,
itp.),

¢) ponumerowanie otéwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gornym rogu
a na odwrocie strony w lewym,

d) przelozenie akt do tekturowych teczek,

e) odlozenie do teczki spisu spraw,

f) opisanie teczek aktowych,

g) utozenie teczek w kolejnosei symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):

a) przetozenie akt do tekturowych teczek,

b) odtozenie do teczki spisu spraw,

c) opisanie teczek aktowych,

d) ulozenie teczek w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych.

. Kazda teczka aktowa przejeta przez sktadnice akt powinna by¢ opisana w nastgpujgcy sposob:

1) na srodku u géry - nazwa jednostki organizacyjnej oraz komorki organizacyjnej,

2) w lewym gérnym rogu - znak akt tj. symbol komoérki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt,

3) w prawym gérnym rogu - kategoria archiwalna akt,

4) na $rodku - tytut akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupetnione o informacje okreslajace rodzaj i
tre$¢ akt zawartych w teczce,

5) pod tytutem - daty skrajne (roczne) tj. data najwczesniejszego 1 najnowszego pisma w teczce (W
przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje si¢ dzienna, miesigezng i roczng date
przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy, i - w odniesieniu do akt kategorii B25 1 akt
osobowych - liczba zapisanych stron,

7) w lewym dolnym rogu - numer teczki aktowej ze spisu zdawczo-odbiorczego stanowigcy element
sygnatury archiwalnej (wzor opisu teczki - zatgcznik nr 11).

. Skladnica akt przejmuje akta na podstawie sporzadzonych przez stanowiska pracy spisow zdawczo-

odbiorczych (zatacznik nr 1), datowanych i podpisanych przez przekazujacego akta i jednostki
organizacyjnej,

. Spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach osobno dla akt kategorii B25 i pozostatych akt kategorii B

(mozna sporzadzi¢ tez osobne spisy dla akt kategorii B50), w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig haset w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢ wyltgcznie 1 teczke
aktowa.

. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo - odbiorczego z przekazywanymi aktami oraz stan

uporzadkowania tych akt i prawidtowos¢ sporzadzenia ewidencji archiwalnej. Jesli archiwista nie wniesie
zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje akta do skladnicy akt. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia akt do sktadnicy akt do czasu usunigcia
wskazanych usterek.

. Po przejeciu dokumentacji do skladnicy akt i zarejestrowaniu spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie

spisow nalezy:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego odda¢ przekazujacemu akta, 2 egzemplarze pozostawic
w skladnicy akt,

2) ztych dwéch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozy¢ do teczki zbiorcze]
spiséw, a drugi do teczek z ewidencjg prowadzonych osobno dla poszezegolnych stanowisk pracy
(mozna dodatkowo prowadzi¢ teczke z kopiami spiséw akt kategorii B25).



S

Przechowywanie dokumentacji w sktadnicy akt

§8

. Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
(zatgeznik nr 3) 1 oznacza te spisy kolejnym numerem z wykazu spisow.

. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych powinien by¢ oznaczony nazwa komorki organizacyjnej
i zawieraé:

1) numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2) date przekazania dokumentacji do sktadnicy akt,

3) nazwe stanowiska pracy, ktére przekazuje dokumentacj¢ do sktadnicy akt
1 nazwe stanowiska, ktore wytworzylo dokumentacje,

4) liczbe pozycji spisu 1 liczbg przekazywanych teczek aktowych.

. Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest ciagla bez wzgledu na koniec roku
kalendarzowego, =zalozenie drugiego Ilub nastepnych tomow wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji ciagle;j.

Strony wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych muszg by¢ kolejno ponumerowane. Nalezy tez
wyraznie oddzieli¢ zapisy kolejnego roku np. poprzez podkreslenie ostatniego zapisu danego
roku.

. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spiséw archiwista uzupelnia w lewym
dolnym rogu teczki sygnatur¢ archiwalng o numer spisu zdawczo-odbiorczego - sygnatura ta
sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanego przez numer pozycji danego spisu, np.
teczke wymieniong w spisie nr 10 pod poz. 2 oznacza si¢ sygnaturg 10/2.

Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki na stanowiskach pracy.

. Po odlozeniu akt na regaty archiwista wpisuje w spisie zdawczo- odbiorczym (w rubryce 7) dane
o miejscu zlozenia akt na regatach (np. I/2 ,co oznacza, ze teczka aktowa znajduje si¢ na regale I,
polce 2).

. W skfadnicy akt uklada si¢ dokumentacje wedlug stanowisk pracy lub - w przypadku braku
miejsca - w kolejnosdci spiséw zdawczo-odbiorczych, przy tym na osobnym regale winny byc¢
ulozone akta kategorii B25.

Osobny zbioér dokumentacji w sktadnicy akt moga tez tworzy¢ akta osobowe i dokumentacja
kategorii B50.

. Podczas ukladania akt na potkach nalezy zachowa¢ porzadek teczek zgodny z kolejnoscig
poszczegolnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uktadaé teczki wg sygnatur archiwalnych.

. Dokumentacje uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku prawej
stronie lub poziomo od dotu ku gorze. Przy ukladaniu akt na potkach nalezy przestrzegac zasady,
aby nie byly one zbyt $ci$niete.

§9

. W skfadnicy akt osobno przechowuje si¢ informatyczne noéniki danych przejete ze sktadow tych
no$nikow na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych informatycznych nosnikéw danych
(zalacznik nr 2).

. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikoéw danych i wykonuje
ich kopie bezpieczeristwa.

. Kopie te powinny byé przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym noéniku danych, na ktérym
pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na

nim dane sg zabezpieczone przed utratag w wyniku awarii tego nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorym powigzany jest nosnik podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,



#

2) imie 1 nazwisko osoby sporzadzajace] adnotacje,
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

Ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt

§10

. Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt powinna byé objeta prowadzong na biezaco

ewidencja, pozwalajacg na okreslenie stanu zasobu archiwalnego i sprawne wyszukiwanie teczek
aktowych.

. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt s3:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do sktadnicy akt /zatacznik nr 1/,

2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikéw danych /zalacznik nr 2/,

3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych /zatgcznik nr 3/,

4) karty udostepnienia akt /zalgcznik nr 4/,

5) protokoty zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia dokumentacji udostepnionej przez sktadnice
akt /zatacznik nr 6/,

6) protokoty wycofania akt ze skiadnicy akt /zatacznik nr 7/,

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (spisy akt brakowanych)
/zatgcznik nr 8/,

8) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoly brakowania) /zatacznik nr 9/,

9) skorowidz alfabetyczny do akt osobowych.

. Spisy akt brakowanych i protokoty brakowania przechowuje si¢ lacznie wraz z wnioskiem do

archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik
nr 10).

. Pomoce ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach, poza kartami

udostepnienia 1 skorowidzem alfabetycznym do akt osobowych, stanowig one dokumentacje
kategorii B25.
Przechowywanie i ewidencja akt osobowych

§11

. Akta osobowe powinny by¢ przekazywane do skladnicy akt w stanie uporzadkowanym i na

podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

. Przez uporzadkowanie akt osobowych nalezy rozumiec:

1) wylaczenie z akt wszystkich oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych odpiséw
1 przekazanie ich pracownikowi lub jego rodzinie,

2) usunigcie sposrdd akt wszystkich czesci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.- dotyczy akt osobowych kategorii B50),

3) ulozenie akt zgodnie z wynikajacym z przepiséw porzadkiem kancelaryjnym (w podziale na
czgscl oznaczone literami alfabetu) , chronologicznie tak, by pismo najwczesniejsze znalazio
si¢ na wierzchu, a najnowsze na spodzie przy uwzglednieniu nastepujgcej kolejnosci: podanie
o przyjecie do pracy, zyciorys, kwestionariusz osobowy, $wiadectwa z poprzednich miejsc
pracy i $wiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe sprzed okresu zatrudnienia,
umowa o prace, dokumentacja z przebiegu pracy zawodowej utozona chronologicznie ,w tym

angaze, nagrody, $wiadectwa podnoszenia kwalifikacji zawodowych, na koncu podanie o
zwolnienie z pracy, lub wypowiedzenie umowy o pracg, Swiadectwo pracy,

4) ponumerowanie kazdej zapisanej strony oldwkiem - w prawym goérnym rogu, a na odwrocie

strony w lewym rogu (dotyczy akt osobowych kategorii B50),

5) ulozenie akt w teczkach osobnych dla danego pracownika,

6) opisanie teczek wedlug zasad okreslonych w §7 ust. 5 instrukcji, z uwzglednieniem dodatkowo

dokladnej daty zatrudnienia - dziennej, miesiecznej i rocznej daty przyjecia i zwolnienia
pracownika /zatacznik nr 12/.



9.

. Akta osobowe winny by¢ ewidencjonowane w spisach zdawczo-odbiorczych w porzadku

alfabetycznym.

. W skiadnicy akt teczki z aktami osobowymi mogg by¢ ulozone w porzadku alfabetycznym

(z numeracja od 1w ramach danej litery),numerycznym ciagltym lub wedtug sygnatur
archiwalnych wynikajacych ze spisu zdawczo-odbiorczego.

. W przypadku braku ewidencji elektronicznej akt osobowych, pozwalajacej na ich sprawne

wyszukiwanie w skifadnicy akt na podstawie nazwiska pracownika ,winna by¢ prowadzona
dodatkowo ewidencja tych akt w postaci skorowidza alfabetycznego.

Udostgpnianie dokumentacji w sktadnicy akt

§12

. Skifadnica akt udostgpnia dokumentacje dla celéw stuzbowych za zgoda kierownika jednostki

organizacyjnej, na podstawie kart udostepnienia /zatacznik nr 4/,

. Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu sktadnicy akt.
. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze byé wypozyczona ze skladnicy akt do

pomieszczen biurowych, ale na okres nie dluzszy niz 2 miesigce.

. Ze sktadnicy akt nie wypozycza si¢ dokumentacji uszkodzonej i ewidencji archiwalnej.
. Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej instytucji oraz udostepnianie dokumentacji poza

siedzibg jednostki organizacyjnej nastepuje za zezwoleniem kierownika jednostki organizacyjnej,
na podstawie karty udostepnienia.

. Dokumentacja moze by¢ udostgpniana w postaci kopii.
. W przypadku wypozyczania na zewnatrz jednostki organizacyjnej, oryginalnej dokumentacji

mozna wykona¢ kopie zastepcza 1 zachowac ja w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

. W karcie udost¢pnienia zamieszcza sie:

1) date i nazwisko/nazwe wnioskujacego,

2) wskazanie dokumentacji podlegajacej udostepnieniu poprzez okreslenie jej tytutu, datacji i
sygnatury archiwalnej oraz stanowiska pracy, z ktdrego pochodzi ta dokumentacja,

3) informacj¢ o sposobie udostepniania (udostepnienie, wypozyczenie, w postaci kopii),

4) podpis wnioskujgcego o udostepnienie,

5) w przypadku udostepniania na zewnatrz jednostki organizacyjnej oraz osobom spoza jednostki
organizacyjnej - cel i uzasadnienie udostepnienia,

6) zgode/zezwolenie na udostgpnienie (date i podpis kierownika instytucji kultury),

T)potwierdzenie odbioru udostgpnianej dokumentacji (date 1 podpis wnioskujacego o
udostgpnienie),

8) potwierdzenie zwrotu udostepnianej dokumentacji (date i podpis archiwisty).

Dokumentacja wyszukiwana jest w sktadnicy akt wylacznie przez archiwiste.

10. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wklada si¢ w zastepstwie zaktadke zwang kartg

Il
12.

13.

14.

15.

zastepczg akt, na ktorej wpisuje si¢ nazwisko wypozyczajacego, sygnature archiwalng oraz date
wypozyczenia akt /zalgcznik nr 5/.

Wypozycza si¢ teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno§¢ za cato$¢ udostepnionej mu
dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i uwag oraz
przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik prowadzacy
sktadnice akt zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt, ktéry podpisuje osoba wypozyczajaca akta,
archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej/zatacznik nr 6/.

W protokole zniszczenia, uszkodzenia ,zagubienia dokumentacji udostepnionej ze skladnicy akt
zamieszcza sig :

1) datg jego sporzadzenia,

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita akta,

9
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3) opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia

4) oraz okoliczno$ci zdarzenia.

Protokét ,wymieniony w ust. 14, sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce zagubionych lub dotgcza do uszkodzonych akt, drugi
przechowuje si¢ w skladnicy akt w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje si¢ kierownikowi
jednostki organizacyjnej w celu podj¢cia odpowiednich decyzji.

Wycofywanie dokumentacji ze sktadnicy akt

§13

. W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej sprawy, ktorej dokumentacja znajduje sig

juz w skladnicy akt, archiwista na wniosek prowadzacego sprawg wycofuje dokumentacje ze
sktadnicy akt.

. Wycofania dokumentacji ze skfadnicy akt dokonuje si¢ na podstawie protokotu wycofania

/zatacznik nr 7/, zawierajacego nastgpujace dane:

1) numer protokohu wycofania,

2) date wycofania,

3) nazwe stanowiska pracy, do ktérego wycofano dokumentacjg,
4) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,

5) sygnature archiwalng teczki aktowe;j

. Protoko6l wycofania dokumentacji winien by¢ podpisany przez archiwiste, prowadzgcego sprawe,

na wniosek ktérego dokonuje si¢ wycofania, oraz przez kierownika jednostki organizacyjnej.

. Po wycofaniu dokumentacji ze skfadnicy akt nalezy zaktualizowaé ewidencje archiwalng

poprzez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy wlasciwej pozycji spisu, numeru i
daty protokotu wycofania.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§14

. Procedur¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej , dane niezbgedne we wniosku o wydanie

zgody na brakowanie oraz w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalne;j.

. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ komisyjnie, na wniosek

pracownika skladnicy akt. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumie¢ wylaczenie na
makulature dokumentacji kategorii B, ktorej okres przechowywania minat.

. W sktad komisji brakowania, powotanej przez kierownika jednostki organizacyjnej, wchodzi jako

przewodniczgcy — kierownik jednostki organizacyjnej oraz archiwista i przedstawiciel stanowiska
pracy, z ktorych dokumentacja jest brakowana.

. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisdéw zdawczo-odbiorczych oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Do zadan komisji brakowania nalezy:

1) ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, sporzadzonego
przez archiwiste (zatacznik nr 8),

2) kwalifikowanie dokumentacji kategorii B do zniszczenia lub wydluzenie okresu jej
przechowywania,

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat (zalacznik nr 9).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odejmuje nastgpujgce czynnosci:

1) przeglad spiséw zdawczo-odbiorczych w celu ustalenia, czy ujeta w nich dokumentacja
niearchiwalna utracita przydatno$¢ dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej i1 czy
minely okresy jej przechowywania,

2) sprawdzenie przez archiwiste zawartosci teczek aktowych w celu ewentualnego uzupetnienia

10
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12.

opisu tych teczek o dane dotyczace tredci i rodzaju akt oraz w celu sprawdzenia
prawidlowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji,

3) wylaczenie sposrod akt poszczegolnych stanowisk pracy dokumentacji przewidzianej do
brakowania i umieszczania jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w
spisie akt brakowanych (gdy w sktadnicy akt jest na to miejsce),

4) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt, spis ten podsumowuje i podpisuje sporzadzajacy go
archiwista,

5) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania,

6) sporzadzenie, oddzielnie dla kazdego spisu akt brakowanych, protokotu oceny dokumentaciji
niearchiwalnej, w ktérym umieszcza sie:

a) informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkcji cztonkéw komisji,
b) informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych),

¢) podstaweg kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

d) ocene komisji brakowania dot. mozliwosci brakowania akt,

e) podpisy cztonkow komisji.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu stanowi zatgcznik do wniosku
kierownika jednostki organizacyjnej do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej /zalgcznik nr 10/. Wniosek taki przesyla sie do archiwum
panstwowego w jednym egzemplarzu.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza sie osobno dla
dokumentacji kategorii B i Be.

Wilasciwe miejscowo, archiwum pafstwowe wydaje zgode na wybrakowanie akt w dwéch
egzemplarzach, z ktérych jeden przesyta jednostce organizacyjnej. Egzemplarz zgody nalezy
dolfaczy¢ do wniosku o wydanie zgody na brakowanie.

Przed uzyskaniem zgody z archiwum pafistwowego nie wolno wyjmowa¢ akt z teczek i robi¢ z
nich rozsypu.

Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencje, tzn. wpisaé do rubryki 8 spisow
zdawczo-odbiorczych date i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanych akt nalezy dolaczyé¢ do dokumentéw brakowania
protokét zniszezenia.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt

§15

1. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych skladnicy akt ze stanem faktycznym

2)

dokumentacji w sktadnicy akt;
stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej lub na wniosek

dyrektora archiwum panistwowego.

3.Komisja skontrows, skladajaca si¢ z co najmniej dwéch cztonkéw.
4. Liczbg cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik jednostki

organizacyjnej.

5. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry powinien zawieraé

cO najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w

sktadnicy akt;

3) podpisy cztonkow komisji.

: ¢



Nadzér nad sktadnica akt
§16

. Nadzér nad skladnica akt sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona.

_ Prawo kontroli skladnicy akt majg réwniez przedstawiciele archiwum pafistwowego, ponadto
kontroli moga dokona¢ inne upowaznione jednostki organizacyjne.

_ Kontrola skladnicy akt dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz
przechowywania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres

przechowywania juz minat.

Postanowienia koncowe
§17

W przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci dokumentacje niearchiwalng jednostki
organizacyjnej przekazuje organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujgcej jej zadania i
kompetencje. Do organu lub jednostki organizacyjne; przejmujacych dokumentacj¢
niearchiwalna , w zakresie jej ewidencjonowania, przechowywania, zabezpieczania,
udostepniania brakowania i przekazywania do archiwum panstwowego , stosuje sig przepisy,
jakim podlega organ lub jednostka organizacyjna przekazujaca dokumentacje.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt moze byc nowelizowana na
podstawie zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej po uzgodnieniu zmian z Archiwum
Panistwowym w Czestochowie
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania sktadnicy akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.
T tnazwa komérki organizacyine))
SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT Nr .........

Znak Tytut teczki Daty Kategoria | Liczba Miegjsce Nr zgody, data

Lp. | teczki skrajne akt teczek przecho - | brakowania lub
od - do (toméw) | wywania | data wycofania

w sktadnicy | ze skladnicy
akt akt
1 2 3 - 5 6 7 8
podpis sporzadzajacego spis podpis archiwisty

podpis kierownika jednostki organizacyjne;j

data przekazania dokumentacji

13



.

(nazwa komdrki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr

Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania skfadnicy akt

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radlowie z dnia......... 2020 .

Oznaczenie Okreslenie typu nosnika Znak sprawy lub | Numer Miegjsce Nr zgody, dala
Lp. nosnika symbol scryjny | przechowywa- brakowania lub
klasyfikacyjny, z | nosnika | nia nosnikow dala wycofania
ktérym w skiadnicy akt | ze sktadnicy
powigzany jest akt
nosnik, oraz
oznaczenie roku
1 2 3 4 5 6 7
podpis sporzadzajacego spis podpis archiwisty

data przekazania nosnikow

podpis kierownika jednostki organizacyjnej
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Zalgcznik nr 3

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania skladnicy akt
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 .
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH
o Ko stanowiskapragy Natntza slano_w;ska pracy, Liczha
Data przyjecia - o ktdre wytworzylo lub ;
Nr przekazujgcego . poz. Uwagi
akt sl zgromadzito pisu teczek
Je dokumentacje* P
1 2 3 4 5 6 7

* rubryke 4 wypelniaé wowczas,
gdy dane z rubryki 3 i 4 r6znig sie
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania skladnicy akt
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 1.
* ok
KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ...ocovnnnnn. )
(picuzatka jednostki organizacyjnej) e (data) . (.ﬂnic; i nazwisko oraz stanowisko s{uzhuwé
asoby wnioskujgee])

Prosze o udostepnienie ”/ wypozyczenie” ,sporzadzenie kopii” akt powstatych na stanowisku pracy:

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

Z1at o , 0 sygnaturze archiwalnej ........... ...

(podpis osoby wnoszacej 0 udostepnienie)
W przypadku 0s6b spoza jednostki organizacyjnej:
Cel UOSIEPIIEIIIA c.v.cvverseesrirscisesssisssssnsssssess s Ss b e

TUZASAGIIICIIC ... veevevereessesersssesenseressassasereasehsess s eaassaRs s e sh e b e bR Sa e SR s AL 4TSRS E e SRS s

Wyrazam zgode* /zezwolenie* na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

dati sein (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

) zbedne skresli¢
*) wypelnia skltadnica akt

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACII

data .. LI | 5 ( podpis wnioskujgcego)

(podpis zwracajacego) (podpis archiwisty)
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Zatacznik nr 5
do Instrukeji w sprawie organizacji i zasad dzialania sktadnicy akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.
nazwa jednostki organizacyjnej
KARTA ZASTEPCZA AKT

Toytut AR v oo iR S 0 AT F TR S M9 birm e s i o e S RS 0P SR R

L.p. Data Nazwisko i imi¢ Termin zwrotu Akta wydal
WypoZzZyczenia wypozyczajgcego akta
Zwrocono dnia Akta odebrat
1 2 3 4 5

: y



Zatacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania skiadnicy akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 1.

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACII
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ SKELADNICE AKT

Protokét o zniszezeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostgpnione;
w skladnicy akt, sporzadzony dnia ............coeeiiieiinnin

W sprawie: 1/ zaginigcia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/ stwierdzonych brakéw dokumentacji

wypozyczonej ze sktadnicy akt

/imie i nazwisko, stanowisko pracownika/

1/ zagingta
2/ ulegta uszkodzeniu/zniszczeniu

/archiwista/ /wypozyczajacy akta/

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

* niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik nr 7
do Instrukeji w sprawie organizacji i zasad dzialania sktadnicy akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.
" (hazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL NR .......
wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt
SPOTZRAZORN- QIR 1:us ssssusssesssesnimmssassssonpisnn 1) I.

W zwiagzku z ponownym wszczeciem sprawy przez

(nazwa stanowiska pracy)
wycofuje si¢ ze sktadnicy akt nastepujace teczki spraw zakoriczonych (podaé znak sprawy, tytul
sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej):

Archiwista Prowadzacy sprawe Kierownik jednostki organizacyjnej
/ podpis / / podpis / / podpis /

: W



Zalacznik nr 8

do Instrukeji w sprawie organizacji i zasad dzialania sktadnicy akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radlowie z dnia......... 2020 .

miejscowosd, data)

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji nicarchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

podlegajacej brakowaniu

Lp. Znak Sygnatura Tytut teczki Roczne Liczba Uwagi
akt/znak | archiwalna/spis daty jednostek
sprawy z natury skrajne
1 2 3 4 5 6 7

imie, nazwisko i stanowisko shizhowe osoby, ktdra sporzadzita spis




Zalacznik nr 9

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania skladnicy akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.

(razwa i adres jednostki organizacyjnej) { migjscownsé i data)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na zniszczenie dokumentacji
5t 1N Gl (i T ) T S ———— mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze

upltynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Przewodniczacy KOMisji «.ooveveeerievecerieecece e,

Czlonkowie KOMISji «...covvveeiieeiciiicicc e

...................... kart spisu
...................... pozZycji spisu

: b



Zatacznik nr 10

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania skfadnicy akt
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 1.

(nuzwa jednastki organizacyjnej) ( miejscowodd i data)

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
w Czestochowie

ul. Rejtana 13

42-202 Czgstochowa

Znak sprawy:

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
SiTreel b1 o SRR ———————————— R

informacia o rozmiarze wyrazona we wlasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposib
) y y =] Y J1 5P

Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej Stanowi................cooooii

O$wiadezam, ze : dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zalgczonym do wniosku spisie
uptynely okresy przechowywania, oraz ze utracila ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla
organu lub jednostki, ktéra ja wytwarzata lub zgromadzita/dla organu lub jednostki organizacyjnej,
ktora przejela jej zadania lub kompetencje.”

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Zatgcznik:
1. Spis dokumentacji niearchiwalnej

* - niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 11

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania skladnicy akt
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.

(komorka organizacyjna)

znak akt kategoria archiwalna

(liczba zapisanych stron -
w odniesieniu do akt kategorii B25)

sygnatura archiwalna
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Zatacznik nr 12

do Instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania skfadnicy akt
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

w Radlowie z dnia......... 2020 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

nazwa jednostki organizacyjnej

znak akt

kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE

(imie ojca)
tylko w przypadku powtarzania sie imienia i nazwiska

data zatrudnienia

(dzienna, miesigczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

sygnatura archiwalna
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