POWIATOWE CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomyslu
ul. Poznarska 30, 64-300 Nowy Tomys|

Zarzadzenie nr 3/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomyslu

z dnia 20 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.) w porozumieniu z Dyrektorem
Archiwum Panstwowego w Poznaniu zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwana dalej "instrukcja
archiwalng" dla Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomyslu, zwanego dalej
podmiotem.
2. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o dyrektorze, nalezy przez to rozumieé Dyrektora podmiotu.

§ 2. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr | do zarzadzenia.

§ 3. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie 1 do niego naplywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem
akt", przez oznaczanie, rejestracj¢ 1 faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Wykaz akt dla podmiotu, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia;
3. Jezeli w dzialalnosci podmiotu pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja tych
zadad w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

§ 4. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt
oraz szczegdlowe zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja stanowi zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Dokumentacje spraw niezakonczonych powstata i zgromadzona w podmiocie przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az
do zakonczenia sprawy.

2. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej
i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia roézni si¢ od kategorii archiwalnej



okreslonej w wykazie akt, stosuje sig¢ kategorig archiwalng o warto$ci wyzszej.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od | marca 2019 r.

_ DYREKTOR
Powiatowego Centrum Usfyig Wspdinych

W Nm%”;‘ oplysiu
Marek {rékowiak

Speawdzona pod wzgleddn fofmatnoprawnym

<



Zalacznik nr 1

do zarzgdzenia nr 3/2019

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug WspéInych
w Nowym TomyS$lu z dnia 20 marca 2019r.

Instrukcja kancelaryjna

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postegpowaniec w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inacze;j:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
oraz

2) poczawszy od wpltywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w skladnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne w podmiocie sa wykonywane w oparciu o obieg dokumentaciji na
noéniku papierowym.

3. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akta sprawy —~ dokumentacje, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

2) archiwista — pracownika podmiotu odpowiedzialnego za skladnicg akt, realizujacego
zadania sktadnicy akt;

3) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjna;

4) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze¢$¢ podmiotu, w tym samodzielne
stanowisko pracy;

5) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolne;
treSci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z ta tredcia i
jej zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

6) pismo — wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odregbna cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia,

7) prowadzacy sprawe — osobg zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynnoSci kancelaryjne, w szczegOlnoci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zalatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

8) przesytka — dokumentacje otrzymana lub wysylanq przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 wustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 20017 r. poz.
570 ze zm.);

9) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
noénikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

10) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosei;

11) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;.

§ 2. 1. Nadzor ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych
w podmiocie nalezy do dyrektora.



2. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,
w szczegdlnoSci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlaSciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw prowadzi pracownik komdrki prowadzacy kancelarig
podmiotu.

§ 3. 1. W podmiocie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
wykazie akt.
2. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naplywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem
akt", przez oznaczanie, rejestracje i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Konstrukcja wykazu akt opiera sig na:
1) jednolitoSci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.
3. Jednolito§¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust 2 pkt 1, polega na jej
niezalezno$ci od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.
4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w ust. 2
pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sig¢ podmiot, a tym
samym cato$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gléwnymi". W ramach kazdej klasy
glownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum -
dziesie€). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzeddéw jest dokonywany analogicznie, az do
stworzenia klasy koficowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalng, dla ktorej prowadzi
sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sig¢ dokumentacjg bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.
5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zwanej dalej "ustawg".
6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".
7. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 6;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koficowych - kategoria archiwalna, o ktdrej mowa w ust. 5.
8. Na opis klasy moze sktada¢ sig¢ uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegblowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia
lub nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania.

§ 4. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli sig
ze wzgledu na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzaca akt spraw.

2. W toku dziatania Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu powstaje
i jest gromadzona wytacznie dokumentacja niearchiwalna:

a) symbolem B z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorig archiwalng dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi



przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy
od dnia 1 stycznia nastgpnego od daty zakonczenia sprawy,

b) symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtdérna, o ile zachowaly sie
oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajacg krétkotrwale znaczenie praktyczne,
o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w pkt a).

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra =zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa si¢ rozpoczela.
4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, i
oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2017, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okre$lajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczeta w 2017 r. w komoree
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,
4) 2017 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.
6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa,
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:
1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.
7. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2.2017, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjne;;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 78 to liczba okreSlajaca siedemdziesiata 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy
spraw w 2017 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;
4) 2 to liczba okreslajaca druga spraw¢ w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
siedemdziesiat osiem;
5) 2017 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zZyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czeSci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba Ze stanowia zalacznik do pisma;



4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) érodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udostgpniajacym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkoéw komunikacji elektroniczne;j
automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry 1 ewidencje, w szczeg6lnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych. ‘

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobatg tresci pisma;
2) dekretacja - adnotacje umieszczang na piSmie lub do niego dolaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
3) komoérka merytoryczna - komorke organizacyjna zakladajaca sprawe, odpowiedzialng za jej
prowadzenie oraz zalatwienie;
4) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;
5) piecze¢ wpltywu - odcisk pieczecei lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
nos$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, datg wptywu, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wpltywajacych i ewentualnie informacjg o liczbie
zatacznikdw;
6) punkt kancelaryjny - stanowisko pracy pracownika, ktéry jest uprawniony do przyjmowania
lub wysyltania przesytek;
7) rejestr - narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okre§lonego
typu lub rodzaju, ktory jest prowadzony w postaci elektronicznej lub papierowej;
8) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez podmiot;
9) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnoSci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot;
10) rejestr pism wewngtrznych - rejestr pism powstajacych na uzytek wewngtrzny;
11) spis spraw - formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komoérce merytoryczne.
12) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne.

§ 8. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzajé dokumentacji wynikajace ze wspolpracy
pomiegdzy komorkami organizacyjnymi komdrki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio
do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem
sprawy.

§ 9. 1. Komorka merytoryczna, wspoOlpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komoérkami organizacyjnymi, informuje te komdrki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy migdzy
komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczna.



3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sig¢ odrebne zaktadanie spraw
w komérce innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

§ 10. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnosci:
1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowe;;
3) cato§¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesylania przesytek;
3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisdw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane
sa biezace dane.

§ 11. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na Zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych polega na umieszezeniu w dowolnej kolejno$ci
w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektroniczne;j:
1) liczby porzadkowe;;
2) daty wplywu przesytki do podmiotu;
3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia si¢ do tresci przesytki;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucija, czy
osoba fizyczna;
5) daty widniejacej na przesyice;
6) znaku wystepujacego na przesylce;
7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegblno$ci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub, w przypadku okreSlonym w § 14, dostawca ustug pocztowych
lub wlasciwy adresat;
8) liczby zataczniko6w, jezeli zostaly dotaczone do przesylki; 9) dodatkowych informacji, jezeli
sa potrzebne. ‘
4. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okre$lonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreS§lone w
ust. 3, oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie calosci lub cze$ci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze
wyodrebnienie informacji okre§lonych w ust. 3.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza sie w obecno$ci doreczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie dyrektora.



§ 13. 1. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
i zapoznania sig z tre§cig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwoéci
otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i
wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie.
3. Przesytki wplywajace bez nazwy podmiotu, zaadresowane imiennie nie sa otwierane przez
punkt kancelaryjny.
4. Jezeli pracownik otrzymatl przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, Zze dotyczy ona
spraw sluzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 14. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 15. 1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sig ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomoSci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie 1 wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza sig
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlo$liwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw,
2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych 1 rozstrzyganych,

3) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalno$ci podmiotu oraz przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 drukuje sig, rejestruje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 drukuje si¢ i wla@za bez rejestracji 1 dekretacji
bezposrednio do akt sprawy, przy czym nanosi si¢ na nie znak sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy.

§ 16. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w  ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie 1  sortowanie
co najmniej wedhug daty wplywu 1 wedlug podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.
3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z urzedowym
poswiadczeniem odbioru, zwanym dalej UPO, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku.

§ 17. 1. Przesyiki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig zgodnie z § 13,
odnotowujac w rejestrze przesylek wptywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym na
informatycznym noéniku danych.



§ 18. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej treSci przesylki
w postaci elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(na przyktad nagranie dZwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto§é
dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesyltki (na przykltad pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjete;
przesylce, nanie§¢ 1 wypelnic¢ pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych
no$nikéw danych.
2. Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie
w rejestrze przesylek wptywajacych.
3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢ informacje¢ o wazno$ci podpisu elektronicznego i
integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad "podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu .... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwo$ci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.
4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§ 19. Po wykonaniu czynnoSci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
punkt kancelaryjny po zadekretowaniu przez Dyrektora dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub osob zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym podmiotu.

§ 20. Dekretacja przesylek polega na odrgecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce, wraz z podpisem dekretujacego.

§ 21. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez Dyrektora.
2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zalatwienia bezposrednio przez wskazana dekretacja osobg lub kierownika komorki.
3. W przypadku blgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 22. 1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegdlnych spraw.

§ 23. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczgtej i wowcezas dolacza przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig
znak sprawy;
2) rozpoczyna nowa sprawe i wowczas traktuje przesytke jako podstawe zalozenia sprawy,
wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.
2. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 24. 1. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zalozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,



c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

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

e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

) datg wszczecia sprawy,

g) dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki, przy czym
dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

4. Dopuszcza sig¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

6. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 25. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona
ustnie i wynika to z tredci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu
pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koficzy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwiaja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

3. Przy sporzadzaniu pism nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

§ 26. 1. Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciagu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastapié
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy
w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoficzonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.
3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy
........ ", 1 przenosi sig akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

§ 27. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 28. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnoéci:



1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych 1 wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnoéci

dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki treéci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 15, § 16
1§17;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikdéw komérek organizacyjnych
lub dyrektora podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace si¢ do projektow
pism, o ktérych mowa w § 29 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 29. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobg upowazniona do jego podpisania.
3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapié:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.
4. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji glowny ksiegowy lub dyrektor.
5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawg umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu).
6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.
7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu spraweg wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.
8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé¢ bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.

§ 30. 1. Projekty pism przeznaczone do wysyltki za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wyltacznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;;
2) podpisuje odrgcznie wydrukowana treS¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

§ 31. 1. Pisma na no$niku papierowym sa wysytane przez punkt kancelaryjny.

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

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie
‘elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego doreczenia.
4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

§ 32. 1. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na noéniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastgpujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;



3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoty);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedhug informacii, o ktérych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 33. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢é
opisana.
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy podmiotu oraz pelnej nazwy komérki organizacyjnej - na $rodku u gory;
2) czgSci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;
3) kategorii archiwalnej, w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjnej;
4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na Srodku,
5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupelionego - po zakoficzeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce - rokiem najp6Zniejszego pisma w teczce - pod tytutem teczki;
6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek —pod rocznymi datami
skrajnymi.;
3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 24:
1) ust. 4 - tytut teczki uzupetnia sig o nazwg podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a
takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktoérych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce;
2) ust. 5 - tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad
imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 6 - zamiast czeSci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie pelny
znak sprawy 1 tytut teczki uzupelnia sie o tytut sprawy.

§ 34. 1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakoficzenia spraw, ktérych akta
znajduja si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do skladnicy akt, w
trybie ina warunkach okre§lonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawié
w komdrce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoniczonych powinny byé utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru | na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyé karte
zastepeza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyijnej,
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.



§ 35. 1. W przypadku likwidacji Osrodka dokumentacja, ktorej kres przechowywania nie
uptynal przekazywana jest jednostce przejmujacej jego zadania, za$ w przypadku jego braku
Jednostce nadrzednej lub organowi nadzorujacemu.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komérki organizacyine;
przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej lub jej samodzielny pracownik
przekazuje protokolarnie kierownikowi komérki przejmujacej zadania lub samodzielnemu
pracownikowi dokumentacjg spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci
archiwista.

3. Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacjg spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt.

. DYREKTOR
Powiatowego Cen;;unl Uslug Wspéinych

W f":ju'\*.'j} 1 ?u‘;g-‘&h;

[ P L :
Mar }7 CKOWiak

ex I\
{

/



Zaltacznik nr 2

do zarzadzenia nr 3/2019

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych
w Nowym Tomy$lu z dnia 20 marea 2019r.

SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne, legislacja i cbstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmioctami, kontakty

08 Projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych i UE

09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE ‘

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenia i doskonaleniE zawodowe pracownikéw

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17 Ubezpieczenia osobowe, emerytury i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

21 Gospodarka materiatowa

22 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

23 Ochrona obiektéw mienia

24 Zamowienia publiczne
FINANSE ORAZ OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA JEDNOSTKI | OBStUGIWANYCH
PLACOWEK

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnienr z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowosé, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 Inwentaryzacja

35 Dyscyplina finansowa
OSWIATA

40 System oéwiaty




Symbole Oifnaczenie Uszczegolowienie haska
: ategorii .
klasvfikacyjne Haslo klasyfikacyjne archiwalne] klasyfikacyjnego
m | I v
2 3 4 5 6 7

000 Whasne komisje i zespoty (state i B25 protokoly posiedzen, sktad komisji,
dorazne) wnioski itp.
Udziat w obcych gremiach Wiasne  wystapienia i relacje
001 kolegialnych BS z udziatu — kat. B25
002 Narady (zebrania) pracownicze B25 whasne
003 Narady z dyrektorami szkot B25
Organizacja organow i jednostek mﬁﬂ statuty,  regulaminy,
010 h stdzialai B10 schematy organizacyjne
nadrzednych oraz wspotdziatajacych jednostek nadrzednych
dot. aktdéw zatozycielskich,
statutéw, regulamindéw, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
. .. . likwidacji, przeksztalcenia,
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 taczenia, rejestracji i odpisow z
rejestréw nadanie numeru NIP,
REGON itp. oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach
Upowaznienia, pelnomocnictwa, Regiestry, bankowe kaﬁ’ty wzoru
’ ' O SN podpisu. (Okres przechowywania
86 is
012 “izitry p(.)dp W i podpisy BI0 liczy sig od daty wygasniecia
cleklroniczne petnomocnictwa lub upowaznienia)
013 System zarzadzania jako$cia B25
Ochrona 1 udostepnienie informacji
014 ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
Wyjasénienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
0140 | “ABacch 2 28 rony B25
udostepnienia informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
0144 | Informacja publiczna B10
015 Obstuga kancelaryjna, archiwalna




Przepisy kancelaryjne i archiwalne

instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o

0150 . B25 organizacji i zakresie dziatania
oraz wyjasnienia sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w tych sprawach
Srodki ewidencji i kontroli obiegu Pomocniczy rejestr
0151 dokumentacji B5 korespondenciji, ksiazka
pocztowa, rejestry przesylek
Wzory drukéw i formularzy oraz ich
0152 Yy Y B25 Whasne opracowania
wykazy
Ewidencja drukéw Scistego Przy czym zamdwienia i realizacja
0153 | zarachowania B10 zamowien przy klasie 200
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz Przy czym zaméwienia i realizacja
0154 | ich wzory odciskowe B25 zamoOwien przy klasie 200
Prenumerata czasopism i innych
0155 e P Y BS
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
0156 | zwiazku ze zmianami B25
organizacyjnymi i kompetencjami
przy czym przepisy kancelaryjne
016 Skladnica akt archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0150
spisy zdawczo — odbiorcze, wykaz
Ewidencja dokumentacji spiséw zdawczo — odbiorezych,
. . przy czym sposob prowadzenia
0160 | przechowywanej w sktadnicy B25 ewidoncji uregulowano w
akt instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt
Korespondencja, protokoty oceny
. .. dokumentacji niearchiwalnej,
0161 B.rakow.ame algt, ocena dokumentacji B25 spisy dokumentacji przckazywanej
niearchiwalnej na makulature, protokoty
zniszczenia dokumentacji
Wypozvezanie akt ze sktadnic Ewidencja zezwolen, karty lub
0162 ypozy Y B5 ksiegi udostgpniania akt
Profilaktyka i konserwacja w tym wydawanie zaswiadczen,
0163 | dokumentacji w sktadnicy akt B10 odpiséw, uwierzytelnionych
kserokopii
Skontrum dokumentacji Okres przechowywania liczy sie
0164 | sktadowanych akt B3 od daty przeprowadzenia nowego

Zbidr aktéw normatywnych wiadz
i organ6w nadrzednych oraz

skontrum

Uchwaty, zarzadzenia, instrukcje,
wytyczne. Okres przechowywania

AU liczy si¢ od daty utraty mocy
020 wspoldziatajacych B10 prawnej aktu
Zbiér aktéw normatywnych wiasnej Komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki polecen stuzbowych, komunikatéw
instrukcji, pism okdlnych oraz ich
021 B25 ’

rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac




oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we
whasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu

022

Zbiér umow

B10

Jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia. Komplet
podpisanych uméw wraz z
rejestrami

Materiaty Zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komoéree
organizacyjnej, ktdra umowe
przygotowala

023

Udziat w przygotowywaniu
projektow aktow prawnych

B25

W tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organéw
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby whasne;j
jednostki

BS

Opiniowanie projektéw aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sig¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza

025

030

Sprawy sadowe i sprawy
w postepowaniu administracyjnym

Wyjasnienia, interpretacja, opinie
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz

B10

B25

Okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych podmiotow

B5

Przesytane do wiadomoéei lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i
sprawozdania wlasnej jednostki

B25

Jezeli te dokumenty maja,
charakter czastkowy 1 mieszcza sie
co do zakresu i rodzaje danych w
danych zawartych w dokumentach
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akra spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

033

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

B25

Jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczoscl czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

B25

Witasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety




035

Informacja o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw

B25

Inne niz w klasie 034; np. dla
organu nadrzednego, wojewody,
itp.

Wyjasnienia, interpretacja, opinie

Wyjasnienia, interpretacja, opinie W tym Polityka Bezpieczetistwa
040 oraz akty prawne dotyczace B25 | Informatycznego
zagadnien 7 zakresu informatyzacji
W tym sprawy bezpieczenstwa
L . temow; kt
Wdrazanie i eksploatacja SYSTEMIOW, pray czym akia spraw
S ; dotyczacych wszetkiego rodzaju
041 oprogramowania i systemow B10 instrukeji kwalifikowane sa do
teleinformatycznych kategorii B25 i moga by¢
wyodregbnione do osobnej teczki
Licencje na oprogramowanie i
042 Je na Oprog B10
systemy teleinformatyczne
Ustalenie uprawnien dostgpu do Okres przechowywania liczy sig
043 danych i systeméw B10 od daty utraty uprawniet dostepu
Projektowanie i eksploatacja stron
044  Tojestow proatag] B10
internetowych
Ewidencja stosowanych systeméw
045 : 9 yen sy B25
1 programow
Utrzymanie sprawnosci technicznej
046 i technologicznej sprzetu B5
komputerowego

Wyjaénienia, interpretacja, opinie
oraz akty prawne w zakresie

oraz akty prawne dotyczace skarg,
050 S .. . B25
wnioskow, petycji, postulatdw,
inicjatyw i interpelacji
051 Skarglr i Wl’l}OSkl zalatwiane B25 W tym ich rejest
bezposrednio
Skargi i wnioski przekazywane do
052 C RO B5
zalatwienia wedhug wlasciwoséci
053 Petycje, po§tulaty 1 inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 W tym postow, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zalatwienia B2 Dotyczy spraw, ktére nie mieszeza
: : si¢ w zadaniach wlasnej jednostki,
innym podmiotom a zostaly skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy wnioskodawcy

060 v , B25
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061 Patronaty B25




Kontakty ze §rodkami publicznego

Wyjasnienia, interpretacja, opinie

062
przekazu
Informacje wlasne dla §rodkéw
0620 publlcznggo prz'ekazu, odpow1e(-121' na B25
informacje medialne, konferencje i
wywiady
Monitoring $rodkéw publicznego
0621 przekazu B25 W tym tzw. wycinki prasowe ,
Reprezentacja Zaproszenia, zyczenia,
063 B5 podzigkowania i inna

korespondencja

fora krajowe i zagraniczne

070 oraz akty prawne dotyczace B25
wspoldziatania z innymi podmiotami
Nawiazywanie kontaktow i

071 okre$lanie zakresu wspotdziatania z B25 Przy czym zbiér umow i
innymi podmiotami na gruncie porozumien przy klasie 072
krajowym
Umowy i porozumienia z innymi Okres przechowywania liczy si¢

072 podmiotami dotyczace zakresu i B25 od daty wygasnigcia umowy lub
sposobu wspdtdzialania jei aneksow
Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, W tym organizacja whasnych, jak i

073 B25 udziat w obeych

Wyjaénienia, interpretacja, opinie
oraz akty prawne dotyczace

finansowanych ze §rodkow
zewngtrznych ich reali

Wyjaénienia, interpretacja, opinie
oraz akty prawne dotyczace

080 zagadnien z zakresu programowania B25

i realizacji projektow finansowanych

ze $rodkow zewngtrznych

Wnioskowanie o udziat w W tym pr.zygqowy’wanie
081 programach i projektach B2S i sktadanie wnioskow

Przepisy oraz ustalenia wlasne i

obslugiwanych

050 zagadnien z zakresu kontroli, audytu, B25 zewngtrzne
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 Kontrole zewngtrzne we wlasnej B2
jednostce
0911 Kontrole wewngtrzne we wlasnej B25
jednostce
0912 Kontrole prowadzone w jednostkach B5




0913 | Ksiazka kontroli B5
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B2S

zadah

Wtasne regulacje, ich projekty oraz

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatdw, umowy zbiorowe,

jasnienia, interpretacje, opinie
100 WYj asmin;( jd erpr b acje, op w B25 regulaminy premiowania i
sprawach kadrowych. nagréd itp
Otrzymane od organéw i jednostek jezeli feg:lllécje te dotyczg
chr s roiekt bezposrednio pracownikdw
zewnqtr;n}/ g egu lacje, lih p Jexty jednostki to kwalifikuje sie
101 oraz wyjasnienia, interpretacje, B10 akta spraw ich dotyczacych do

110

opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Zapotrzebowanie i nabdr kandydatow
do pracy

B2

kategorii B25

Ogtloszenie o naborze na wolne
stanowiska pracy oferty pracy i
korespondencja z kandydatami,
testy kwalifikacyjne przy czym
okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z odrebnych
przepiséw

111

Konkursy na stanowiska

B5

Akta 0s6b przyjetych odklada sie
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
kwalifikuje sie przy klasie ,,wlasne
komisje i zespoty(state i

dorazne)’’ w ramach grupy
rzeczowej 00

112

Obstuga zatrudnienia

1120

Obstuga zatrudnienia kierownika
jednostki

B10

1121

Obshuga zatrudnienia pracownikéw

Bs

W tym zakoficzenia stosunku
pracy; akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych




Rozmieszczanie i wynagradzanie

m.in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace

1122 pracownikow B5 konkretnych pracownikdw
odklada si¢ do akt osobowych
danego pracownika

O$wiadczenia majatkowe lub inne *) czas przechowywania wynika z
1123 | o$wiadczenia o osobach B* odrebnych przepisow prawa,
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin winnym przypadlu wynosi 6 lat
przy czym akta dotyczace
Opiniowanie i ocenianie 0sob konkretnych pracownikow

1124 ]i dni b BS mozna  odtozyé do  akt

zatruamonyc osobowych danego pracownika

1125 | Staze zawodowe B10

1126 | Wolontariat B10

1127 | Praktyki B10

113 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)

1130 | Prace zlecone ze sktadka na B350 W ti'm umowy. Jezeli zostat

ieczeni teczne wystany raport informacyjny, to
ubezpieczenia spo dokumentacje kwalifikuje sie do
kategorii B10, a okres
przechowywania liczy sie do
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny zostat
zloZony do ZUS.
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenia spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
Przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada

1140 Nagmdy B10 si¢ do akt osobowych danego
pracownika
Przy czym akta dotyczace

1141 Odznaczenia panstwowe, B10 _konkretnych pracownikéw odktada

SamorzeLdowe 1 inne SiQ do akt OSObOWyCh danego
pracownika
Np. podzigkowania, listy

1142 | Wyrdznienia B10 gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
*)8 okres przechowywania

1143 | Karanie B*) uzalezniony jest od )
obowigzujacych przepiséw prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa;

. . " posiedzenia Komisji

1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) Dyscyplinamej klasyfikuje sie
przy klasie ,,Wtasne komisje i
zespoly (state i doraZne)” w
ramach grupy rzeczowej 00

rawy wojskowe 0sob
115 Sprawy woj B0
zatrudnionych
Dostep 0s6b zatrudnionych do
116 informacji chronionych przepisami B20

prawa




120

Akta osobowe pracownikow

B10

Dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrgbna teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sig rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 1.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 1. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
archiwalnej B50.

121

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji akt
osobowych, zapewnienie
mozliwoéci odbioru akt
osobowych..

122

Zaswiadczenia o zatrudnieniu 1
wynagrodzeniu

BS

123

Legitymacje stuzbowe

BS

W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacie, itp.

124

Pomocnicza dokumentacja osobowa
w komorkach organizacyjnych

BS

130 Przeglqdy ,Warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
Dziatania w zakresie zwalczania
131 wypadkdw, choréb zawodowych, B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
ryzyka pracy ‘
przy czym dokumentacja
. wypadkdw zbiorowych,
132 Wypac.ikl przy pracy oraz w drodze do B10 $miertelnych, inwalidzkich
pracy 1 z pracy kwalifikowana jest do kategorii
B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10

Plany i programy szkolenia

W tym indywidualne §ciezki

ikéw i i Ao B25 :
140 pracownikéw i ich realizacja ToZWOju
Szkolenia organizowane we wlasnym W tym przy pomocy podmiot6éw
141 B10 zewnetrznych. Skierowania i

zakresie

umowy dot. doksztalcania




Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 dla whasnych pracownikéw; kopie
dokumentdéw ukonczenia odktada
sig do akt osobowych
143 Shuzba przygotowawcza B10
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnos$ci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiana czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
Urlopy macierzyfiskie, ojcowskie i przy czym akta dotyczace
1511 | wychowawcze, dla poratowania B5 konkretnych pracownikow
Y e ’ p mozna  odlozy¢ do  akt
zdrowia itp. osobowych danego pracownika
przy czym akta dotyczace
1512 | Url bezplat B5 konkretnych pracownikow
1iopy bezpiatne mozna  odlozy¢ do  akt
osobowych danego pracownika
Dodatkowe zatrudnienie 0sob
152 . BS5
zatrudnionych

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
160 w ramach zaktadowego funduszu B5

swiadczen socjalnych

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob

161 zatrudnionych

BS

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepelnosprawnymi

162 B5

Zgloszenia do ubezpieczenia

170 B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego BS w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkdéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezp1e<;zen1'a zbiorowe, B10
pracownicze itp.
175 Opieka zdrowotna

10



1750 | Organizowanie i obstuga opieki BS5
zdrowotne;j

1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy

1752 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10

Stan prawny nieruchomos$ci

200 B25 w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem - N @ liory sic od
Ziers ¥ iektow i okres przechowywania liczy sig o
201 }ui (i' 1erzawe w asny?hloz ll.itow ! BS5 daty utraty obiektu lub wygasniecia
OKall oraz najmowanie lokail na umowy najmu
potrzeby wiasne
Konserwacja i eksploatacja biezaca korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie elektryczna,
wodg gaz, sprawy o$wietlenia i
202 B5 ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystoécei, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego itp.
Podatki i optaty publiczne
203 Py P B10
Gospodarowanie terenami wokot
204 P B5

obiektow

Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i

W tym zaméwienia, reklamacje,

210 pomoce biurowe B5 korespondqncja handlowa z
dostawcami
S e : dowody przychodu i rozchodu,
211 Magﬁ%ynowa?le }11 I.JZ}./tkOWEIlmZ B5 kartoteki ilociowo-warto§ciowe,
srodkow trwatych 1 nietrwatyc zestawienia wyposazenia
Ewidencja §rodkéw trwatych i
212 . ! 4 B10
nietrwatych
Dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany miejsca
e e , uzytkowania §rodka, kontrole
213 Eksploata'qa 1 hkvyldflqa §1”0dk0W B10 techniczne, protokoty likwidacji,
trwatych i przedmiotéw nietrwatych itp., okres przechowywania liczy
sig¢ do mementu uptynnienia $rodka
opisy techniczne, instrukcje
Dokumentacja techniczno — obstugi, okres przechowywania
214 S . B5 . . o
eksploatacyjna $rodkéw trwatych liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
Gospodarka odpadami i surowcami
215 P P B5

wtornymi

11



230

Ubezpieczenie majatkowe

B10

Zakupy $rodkéw i ustug tacznosei,
220 . . BS
pocztowych, kurierskich
Karty drogowe samochodéw,
o , . karty eksploatacji samochoddw,
271 Eksploatacja wlasnych srodkow BS przeglady techniczne, remonty
transportowych biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
Uzytkowanie obcych Srodkéw Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
222 transportowych B5 prywatnego samochodu
Eksploatacja srodkdw tacznosci w tym dokumentacja dotyczaca
223 (t elefonéw, telefaksow, lELCZY B5 konser\’)vgcp 1 remontow Srodkow
: lacznosci
internetowych)

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosei,
ruchomoéci, §rodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sig¢ od daty
wygasniecia umowy

231

240

Ochrona przeciwpozarowa

Wyjasénienia, interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczace zagadnien z

zakresu zamOwien publicznych

B10

B25

instrukeje, plany ochrony ppoz.,
o$wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje jednostek
ochrony ppoz., itp.

Regulaminy jednostki

241

Dokumentacja zamowien
publicznych

B5

242

Umowy zawarte w wyniku
postgpowania w trybie zamowien
publicznych

.

T

Wieloletnia prognoza finansowa

B10

310 B25
311 Planowanie budzetu
Miegdzy innymi materiaty,
3110 | Przygotowanie projektu budzetu BS projekty, korespondencja,
uzgodnienia

12




3111 | Budzet ijego zmiany B25 miedzy innymi materiaty,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

3112 Informacja o stanie mienia B25

komunalnego
Analizowanie i weryfikowanie
3113 | planéw finansowych dysponentow B5
budzetu
312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie §rodkéw finansowych B
Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, w tym 7z urzgdami skarbowymi
3121 . . B3
subwencji 1 dotacji
Ewidencjonowanie dochoddow,

3122 | wykorzystania $rodkéw, dotacji i BS5

subwencji

3123 Sprgwozdanla okresowe z wykonania B5

budzetu

3124 Sprawozdaple roczne, bilans i analizy B2

z wykonania budzetu

3125 | Rewizja budzetu 1 jego bilans B25

3126 | Zapotrzebowanie na $rodki finansowe BS

dla obstugiwanych placowek

3127 | Realizacja rzadowych programow B5

pomocowych i rozliczanie
- otrzymanych §rodkow
3128 | Realizacja budzetéw komérek B5
organizacyjnych
313 Finansowanie i kredytowanie

3130 | Finansowanie dziatalno$ci jednostki i B5

jednostek obshugiwanych

3131 | Finansowanie inwestycji B5

3132 | Finansowanie remontow B5

3133 Wspolprgca z bgnkarm finansujacymi BS

i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
Obsluga finansowa funduszy,
314 srodkéw dodatkowych, dochodéw B5
pozabudzetowych
315 Egzekucja i windykacja
3150 Egzekucja admlmsf[racyj na B
prowadzona przez jednostke
Egzekucja administracyjna

3151 | prowadzona przez inne organy BS

egzekucyjne

3152 | Windykacja nalezno$ci B3

13




Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy

Plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowoddw kasowych), kopie asygnat i

=

Deklaracje na PFRON

/O/bs1uga finansowa funduszy i
srodkéw dodatkowych

3200 | Obrét gotdwkowy BS5 kwestionariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych 1 rozrachunkowych

3201 | Obroét bezgotowkowy BS wyclagi bankowe, przelewy

3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5

321 Ksiggowosé

3210 | Dowody ksiegowe B5

3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami,

3212 | Rozliczenia B5 instytucjami ubezpieczeniowymi
podatkowymi (VAT), w tym wezwania
do zaptaty

3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS5

3214 | Uzgadnianie sald Bs

3215 | Kontrole i rewizje kasy B5

3216 | Zobowiazania, poreczenia B5

322 Ewidencja sktadnikéw majatkowych B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3230 | Dokumentacja plac i potracen z plac B5

3231 Listy plac B10 Listy ptac dotyczacych stosunkdw
nawiazanych przed dniem 1 stycznia
1999 1. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50.

3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 | Katy wynagrodze dotyczacych
stosunkdw nawiazanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodaweca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig
do kategorii B50.
Deklaracje podatkowe i rozliczenia
3233 B5
podatku dochodowego
Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
3234 P B50
spoleczne
Dokumentacia wyvnaerodzen z przy czym bez skladki na ubezpieczenie

3235 ! ynagr B50 spoteczne — kategoria B10

bezosobowego funduszu plac

3236 B5

14



331

Obshuga finansowa funduszy ze
§rodkdw zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej

)

czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub
uméw, w innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

340

Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice

inwentaryzacyjne

Interwencje Glownego Ksiegowego

B5

351

"400

Inne sprawy nadzoru finansowego

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu systemu o$wiaty

BES

B25

401

Programy oé§wiatowe oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

B25

402

System o$wiaty publiczne;j

4020

Ustalenie sieci szkot i szk6dt
specjalnych

B25

4021

Uzyskiwanie zezwolen na zatozenie
szkoty lub placéwki publicznej

B25

4022

Nadawanie i cofanie uprawnien
szkoty publicznej dla szkot
niepublicznych

B25

4023

Nadzér nad dziatalno$cia szko6t
i placodwek oswiatowych

B25

4024

Arkusze organizacyjne szkot

B25

403

Szkoty niepubliczne

4030

Prowadzenie ewidencji szkot
1 placéwek niepublicznych

B25

w tym procedura
dokonywania wpisu 1
wykreslenia z rejestru

4031

Wspieranie szkot i placowek
niepublicznych

B10

miedzy innymi przekazywanie
dotacji

404

System informacji o$wiatowej

B25

405

Organizacja i realizacja zadan
z zakresu nauczania i wychowania

4050

Realizacja obowigzku nauki oraz
sprawy rekrutacji do szkot

B10

4051

Kierowanie dzieci do szkot
specjalnych lub o$rodk6w poza
granicami powiatu

B5

15



- Nauczanie indywidualne
4052 | - e eywidue y B10
1 rewalidacja indywidualna uczniow
= Dofinansowanie kosztow ksztalcenia
4053 - B10
mtodocianych
- Pomoc psychologiczno-pedagogiczna
4054 | psycrotogiczno-pedagog B10
1 klasy integracyjne
4055 | Olimpiady i konkursy edukacyjne B10
406 Wspieranie uczniow
Programy pomocy materialnej dla -
4060 e L B25
uczniow
Przyznawanie zasitkéw szkolnych =
4061 ¥ o B5
uczniom
Przyznawanie stypendiéw szkolnych
4062 3% P o BS
uczniom
Pomoc materialna uczniom o %
4063 . B5
charakterze motywacyjnym
Rozwdj zawodowy nauczycieli
407 ’ e
Awans zawodowy nauczycieli B350
4070 i)
Wspieranie doskonalenia -
4071 P o B35
zawodowego nauczycieli
Nagradzanie | wyrdznianie
4072 e B10
nauczycieli
Sprawy nauczycieli
408 Py Ty
4080 Realizacja i wykorzystanie funduszu BS
$wiadczen socjalnych nauczycieli
Uzgodnienia ze zwigzkami
4081 | zawodowymi w sprawach B25
dotyczacych nauczycieli
Zaswiadczenia dla nauczycieli B5
4082 Y
409 Sprawy kadrowe dyrektoréw szkot
1 placowek o$wiatowych
4090 | Obstuga konkurséw na dyrektorow B5
szkol i placowek o$wiatowych
4091 | Obstuga zatrudnienia dyrektoréw B35 Akta dotyczace konkretnych
szkot i plac()wek os’wiatowych pracownikow odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
4092 | Obstuga rozmieszczania B5 Akta dotyczace konkretnych
1 wynagradzania dyrektoréw szkot i pracownikéw odktada si¢ do akt
. A osobowych danego pracownika
placéwek o§wiatowych
4093 | Opiniowanie i ocenianie dyrektorow BS przy czym akta dotyczace
szk6t i placowek o$wiatowych konkretnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
4094 | Urlopy dyrektoréw BS
DYREKTOR
Powiatowego Centrym istug Wspdlnych 16
w N::-v.I% Thryslu
e .
Marek Nyickowiak




Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 3/2019

Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych
w Nowym Tomy$lu z dnia 20 marca 2019r.

Instrukeja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt
Spis tresci:

Rozdziat 1 — Przepisy ogblne

Rozdzial 2 — Organizacja i zadania sktadnicy akt

Rozdziat 3 — Lokal sktadnicy akt

Rozdziat 4 — Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 5 - Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji

Rozdziat 6 — Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

Rozdzial 7 — Wycofywanie dokumentacji ze sktadnicy akt

Rozdziat 8 — Brakowanie dokumentacji

Rozdzial 1 — Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacja,
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych, chyba zZe przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢
zakwalifikowana do wla$ciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt obowiazujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegblny stanowi inacze;.

§ 3. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnoéci w celu:
1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesylania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentaciji;
4) sporzadzania $rodkoéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurs brakowania
dokumentacji;
5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w skladnicy
akt;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.
2. Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, zgodnie z obowiazujaca w podmiocie polityka zarzadzania bezpieczenstwem
informacji, w ktorej okreslono wymagania bezpieczefistwa zgodne z Polska Norma PN-
ISO/IEC 27001:2007 lub nowsza.



Rozdzial 2 — Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 4. 1. W podmiocie dziata jedna sktadnica akt.
2. Skfadnica akt jest prowadzona przez pracownika podmiotu, ktéremu powierzono to zadanie
w zakresie obowigzkow stuzbowych.

§ 5. Do zadan skladnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegblnych komérek
organizacyjnych.
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezeéniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,
4) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j,
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informaciji na
temat osob, zdarzen czy problemoéw,
7) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
8) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wladciwego postepowania
z dokumentacja.

Rozdzial 3 — Lokal skladnicy akt

§ 6. W lokalu skfadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki
do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji
przed uszkodzeniem, zniszczeniem Iub utrata (lokal skladnicy zapewnia utrzymanie
odpowiedniej warunkéw przechowywania akt, tj. wiaSciwa temperaturg pomiedzy 14 a 20° C
i wilgotno$¢ w granicach 30-50%, wyposazony w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodia
pozaru, ze statym dostgpem do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania jej czgSci w celu dotarcia do innej).

§ 7. Lokal skfadnicy akt sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych.

§ 8. 1. Pomieszczenie magazynowe wyposaza sie w:
1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokogci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;
2) drabinkg lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.
2. W pomieszezeniach magazynowych zapewnia si¢ warunki odpowiednie do okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 51n ustawy.

§ 9. Wstep do pomieszczen skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty lub
upowaznionego pracownika.

Rozdzial 4 — Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 10. 1. Przekazanie dokumentacji do sktadnicy akt oznacza uznanie tej dokumentaciji za
dokumentacje sktadnicy akt.



2. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt w terminach ustalonych
z archiwista.

§ 11. 1 Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do skladnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielnego
pracownika przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komoérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu- akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § S ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,
dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,
¢) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystgpujacej w teczee,
d) rok zatozenia teczki aktowej,
e) rok najwczedniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki
aktowej,
f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,
g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.
2. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym.
3. Spis zdawczo-odbiorezy sporzadza sig w trzech egzemplarzach.

§ 12. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10
lat:

a) wlozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 34 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby dodatkowo w pudtach, przy
czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 33 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,

g) wtozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudiach, lub umieszczeniu



bezposrednio w paczkach lub pudtach przy czym gdy grubo$¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 33 ust. 2 1 3 instrukcji kancelaryjnej,

d) uloZeniu teczek aktowych w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.

§ 13. Pracownik skladnicy akt moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreSlony w § 12;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial S - Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§ 14. Po przejeciu dokumentacji pracownik sktadnicy akt kolejno:
1) pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

¢) nazwe komorki organizacyjnej i pracownika przekazujacego dokumentacije,

d) nazwe komorki organizacyjnej i nazwisko pracownika, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej i pracownika
przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub toméw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
Z wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczoodbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym,
gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna sygnature archiwalna na kazdy tom teczki, a
jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w skladnicy akt;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 15.

§ 15. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedhug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§ 16. Dokumentacje uklada si¢ w sktadnicy akt w sposéb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca.

§ 17. Dokumentacja zgromadzona w skladnicy akt jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na
nowe.

§ 18. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezeéniejszych
w stanie nieuporzadkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12.



Rozdzial 6 — Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 19.1. Dokumentacje¢ udostgpnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozyczenie
lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykona¢ jej kopig zastgpcza i zachowaé ja
w skladnicy akt do czasu zwrotu dokumentacii.

§ 20. Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnicg akt dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz §rodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 21. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt pracownikom
podmiotu odbywa si¢ po uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za sktadnice akt na
podstawie wniosku pisemnego (karty udostepniania akt) lub ustnego oraz po odnotowaniu tego
faktu w rejestrze.

2. Karta udostepniania i rejestr powinny zawiera¢ co najmniej:
1) liczbe porzadkowa (numer karty);
2) datg;
3) nazwe wnioskujacego;
4) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
1 zgromadzita lub przekazata;
b) dat skrajnych dokumentacji;
¢) sygnatury archiwalne;;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie wraz z podpisem
potwierdzajacym odbidr akt;
6) podpis osoby zwracajacej akta;
7) podpis archiwisty potwierdzajacego zwrot akt.
3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagana zgoda dyrektora
podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;.
4. Zgoda na udostepnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu wydawana jest na podstawie
pisemnego wniosku zawierajacego nastepujace informacje:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
1 zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacjg o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6) cel udostepnienia;
7) uzasadnienie.

§ 22.1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno§¢ za stan udostepniane;
dokumentacji i korzysta z niej tylko w obecnosci archiwisty lub upowaznionego pracownika
podmiotu.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§23. 1. Archiwista lub upowazniony pracownik sprawdza stan udostepnianej dokumentacji
przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.



2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji archiwista
sporzadza protokot, w ktérym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie 1 nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 24. Archiwista odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu
zalaczajac wniosek 1 podajac daty udostepnienia.

Rozdzial 7 — Wycofywanie dokumentacji ze skladnicy akt

§ 25. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, z ktérej dokumentacja
zostala juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek z komorki organizacyjne;
wycofuje ja ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§ 26. 1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na przyporzadkowaniu
informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana
dokumentacja, o dacie wycofania i zataczeniu stosownego wniosku.

2. Informacj¢ o wycofaniu sprawy zamieszcza si¢ réwniez w odpowiedniej pozycji spisu
spraw.

3. Fakt przekazania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt do komérki organizacyjne;j
dokumentuja podpisem archiwista i kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik komorki
organizacyjnej,

4. W tym celu sporzadza si¢ protokot z wycofania lub notatke stuzbowa zawierajaca date
wycofania, nazw¢ komorki organizacyjnej do ktérej dokumentacj¢ wycofano, tytut teczki
aktowej lub numer sprawy, sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.

Rozdzial 8 — Brakowanie dokumentacji

§ 27. 1. Brakowanie dokumentacji inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis brakowanej
dokumentaciji.
3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwoséci,
opini¢ wydaje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 w trakcie tych czynno$ci, moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji.

§ 28. Do procedury brakowania dokumentacji stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy.

§ 29. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji pracownik odpowiedzialny za skladnice akt
odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji jest przechowywana przez sktadnice
akt.
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