Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984 ZARZADZENIE nr23/2022
REGON 38834083hyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

z dnia 15 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity Dz. U. 2020 poz. 164) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Centrum O$wiatowego w Mogilnie:

1. Instrukcje kancelaryjng, okre$lajaca szczegélowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca 1 wplywajgca
do Centrum jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wlgczanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukeje archiwalng okreslajgca organizacje 1 zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegotowe
zasady 1 tryb postgpowania zdokumentacja w skladnicy akt, stanowiacg zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

§3
Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala zakwalifikowana
do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
prowadzone sg do c¢zasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5
Zobowiazuje wszystkich pracownikow do szczegotowego zapoznania si¢ z zasadami
kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy z moca obowigzujacg od dnia 02 stycznia 2023 1.
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w Mogilnie

88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10
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REGON 388340838

Zaltacznik nr | do zarzadzenia nr 23/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie z dnia 15 grudnia 2022 r.

Instrukcja kancelaryjna
Powiatowe Centrum OSwiatowe

w Mogilnie
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okres$la zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie zwanym
dalej PCO.

§2

Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1.

2

prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajacy sprawe merytorycznie, niezaleznie
od petionej funkcji,

korespondencja, przesylka — dokumentacja otrzymana i wysytana przez PCO
w kazdy mozliwy sposob, takze na drodze elektroniczne;,

akta sprawy — dokumentacja (tekstowa, fotograticzna, dzwigkowa, elektroniczna
itd.) zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki
spraw,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 2z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci shuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

rejestr — narzedzie w postaci elektronicznej lub papierowej shuzace do
rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu lub rodzaju,
moze by¢ prowadzone takze jako odrebny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondencji.

§3

1. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji przesylek wplywajacych i wyptywajacych
c) wysytanie korespondencji ( przesyltek ),
2. Czynnosci kancelaryjne w PCO wykonuje sekretariat 1 pracownicy odpowiedzialni za
merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

Rozdzial IT
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

§4



[oe]

. Dokumentacja wptywajaca do PCO oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na

sposob rejestrowania i przechowywania na tworzaca akta spraw 1 nie tworzaca akta
spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie =zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. czasopisma,

potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie¢ do akt whasciwej sprawy, listy obecnosci,

karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje (Srodki trwate,
wyposazen, sprzetu, materialow biurowych) itp.

Korespondencje przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika korespondencji.

Przyjmujac przesyiki, Sekretariat sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania 1 potwierdza

odbior, a jesli przesytka jest uszkodzona zada od pracownika poczty spisania

protokotu o dorgezeniu przesylki uszkodzone;.

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki — wplywajace 1 przekazuje wiasciwym

komorkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore bez otwierania przekazuje adresatom,

b) opatrzonych klauzulg tajnosci, ktore - zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych - przekazuje bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem
klauzuli tajnosci upowaznionemu pracownikowi.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dolacza sig tylko do pism:

a) niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, dorgczonych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) dla ktdrych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego ) np. skargi, wnioski,
1itp.

¢) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma lub mylnie skierowanych,

d) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

e) w razie niezgodnos$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.

Korespondencje mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca sig

bezzwlocznie do urzedu pocztowego (doreczyciela).

10.Na kazdym wplywajacym piSmie zamieszcza sig¢ na pierwszej stronie (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu wraz z data wptywu.

§5

Przyjmujac przesytki przekazane droga elektroniczna, w tym poczta elektroniczna,

dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci

zawierajacych zlosliwe oprogramowanie, po czym rejestruje si¢ je, drukuje i opatruje
pieczecia wptywu z datg - na zasadach przyjetych w niniejszej Instrukeji.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatacznika do niej (np. nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,

oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a) wydrukowac¢ cze$¢ przesytki lub — gdy jest to niemozliwe - sporzadzic¢
i wydrukowac notatke, nanie$¢ 1 wypeli¢ piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku,

b) informatyczny nos$nik danych z =zapisana przesytka dolaczy¢ do wydruku
o ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakoficzenia sprawy.



Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej

§6

. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesylek do rejestru
(dziennika korespondencji) sekretariat przekazuje je do dekretacji.

. Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesylek (korespondencji) okresla,
ktore z nich zatatwia osobiscie 1 przydziela pozostate do zatatwienia, w razie potrzeby
umieszcza na nich dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Rozdzial IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

§7
W PCO obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej
klasyfikacje (podziat) akt powstajacych w toku dziatalno$ci PCO oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on cato$¢ zagadnien z zakresu dziatalnosci PCO
oznaczonych w poszczegolnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytulami)
i kategoria archiwalna. Wykaz ten shizy do oznaczania, rejestracji, taczenia i
przechowywania akt. W wykazie akt wustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komdrek
merytorycznych.
Wrykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu (od 0 do 9), a w ramach
kazdej klasy dokonuje sie podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie,
maksimum — dziesie¢, od 00 do 99). Dalszy podzial na klasy kolejnych rzedéw jest
dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000 do 9999) - az do klasy koncowej,
czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalng, dla ktorej prowadzi sig spis spraw lub
w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
Koncowe tytuly klas - z kategorig archiwalng - sg tytulami teczek akt.
Akta tematycznie jednorodne z réznych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)
PCO posiadajg to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Identyczne kopie tej
dokumentacji traktuje sig¢ jako dokumentacje kategorii Be, ktdra po utracie praktycznego
znaczenia moze zosta¢ wybrakowana na ogolnych zasadach.
. W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy spraw, w ktorych
rejestrowane sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sa integralna czgscia
teczek akt (wzor formularza spisu spraw - zalacznik nr 1).
Spisy spraw i teczki aktowe zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W
przypadku znikomej ilosci spraw w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczkg aktowa przez
okres kilku lat.

§8



Rozbudowa lub uzupelnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa si¢ na
podstawie zarzadzenia Dyrektora PCO po uzgodnieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym.

L

1,

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw.

§9

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka dotyczy sprawy juz wszczete] czy rozpoczyna nowa sprawe.
W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe nanosi na nig znak sprawy 1 dotacza
do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.

W przypadku, gdy przesytka rozpoczyna sprawe prowadzacy sprawe rejestruje ja
w spisie spraw (wzor zatacznik nr 1) i nanosi na nia znak sprawy. Sprawe (nie
pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie.

§10

Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy sktada sig :

a) symbol jednostki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt PCO, ktéremu przypisana jest kategoria
archiwalna i okres przechowywania,

c) kolejna liczba, pod ktéra zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw
zatozonym w danym roku,

d) oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczetla
Przyktadowy znak: PC0O.060.3.2022, gdzie:

PCO — Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie,

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 - liczba okre$lajaca trzecig sprawe rozpoczeta w 2022 r . w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 060,

2022 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

2. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w
wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada sig¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje sie nastgpujaco PC0.060.3.1.2022, gdzie:
PCO — Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie,

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 — kolejny numer sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

1 — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia

2022 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

3. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia sie w roku

nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpiSOW spraw.



Rozdzial VI
Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji

§11

1. Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania.
2. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

a) odreczna, polegajaca na sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy -
bezposrednio na otrzymanym piSmie - zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej
sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej
zatatwienia,

b) korespondencyjna, polegajaca na sporzadzeniu pisma przez prowadzacego
sprawe, ktore — po aprobacie - przedstawia si¢ do podpisu.

§12

1. Pismo zatatwiajace sprawg powinno zawierac:
a) nagtowek - druk lub pieczeé firmowa,
b) znak sprawy,
c) powotanie sie na znak 1 date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
e) odbiorce i jego adres,
f) tre$c zalatwienia,
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réowniez zawiera¢ dodatkowe
informacje takie jak: liczba przestanych zalacznikow lub/i lista instytucji czy
0s0b, ktérym przekazuje sie pismo do wiadomosci.

§13

—

Pisma na no$niku papierowym sa wysylane przez sekretariat.

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

3. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, zamieszczajac informacje o sposobie wysylki.

4. Przesylki wychodzace wpisuje sie do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdzial VII
Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 14

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana na oktadce.

2. Opis sktada sie z nastepujacych elementéw ( wzor- zalacznik nr 2):
a) pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej (stanowiska pracy),



b)

<)
d)

€)
f)

(O8]

1,

czeS¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

kategoria archiwalna, z okre$leniem okresu przechowywania dokumentacji,
tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce,

daty skrajne dokumentacji w teczce,

numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.

§15

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych (na

stanowiskach pracy) przez dwa lata, liczac od roku nastepujacego po roku

zakonczenia spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig¢ do

sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzdr zalacznik nr 3),

po uprzednim uporzadkowaniu.

Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :

a) ulozeniu akt sprawami w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numer 1 na
gorze teczki, a w obrebie kazdej sprawy — chronologicznie,

b) opisaniu teczki na okladce — zgodnie z § 14 ust. 2,

¢) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie
przechowywania - wusunieciu z dokumentacji czg$ci metalowych
i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek itp.).

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych

jeden przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowdd przekazania, a

pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnicg akt. Spisy

zdawczo-odbiorcze nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

§16

Komorki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja akta do skladnicy akt
wylacznie kompletnymi rocznikami.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt
1 zarejestrowania ich w ewidencji tej skladnicy, mozna wypozycza¢ na tak
dtugo, jak dhugo beda one potrzebne.

Rozdzial VIII
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji

§17
W przypadku przejecia czeSci lub cato$ci zadan zreorganizowanej komorki

organizacyjnej (stanowiska pracy) przez inna komoérke kierownikowi komorki
przejmujacej zadania przekazuje si¢ protokolarnie dokumentacjge spraw



niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

2. Komorka organizacyjna (stanowisko pracy), ktora przejela dokumentacje
spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie
z ustaleniami instrukcji kancelaryjnej, a pozostala dokumentacja jest
przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt.

Rozdzial IX
Nadzér nad czynno$ciami kancelaryjnymi

§ 18

Nadzér ogdélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
czynno$ci kancelaryjnych nalezy do obowiazkdéw Dyrektora 1 polega na kontroli
prawidtowosci stosowania Instrukcji przez podlegtych pracownikéw i udzielaniu
im wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlno$ci na sprawdzaniu:

— prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw oraz teczek,

— prawidlowosci i terminowoSci zalatwiania spraw,

— prawidlowo$ci obiegu akt i terminowosci przekazywania akt do

sktadnicy akt.

Zataczniki:
1.Wzor formularza spisu spraw.
2.Wzbr opisu teczki (strony tytutowe;).

3.Wzér spisu zdawczo-odbiorczego.
Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji Kancelaryjnej

Spis Spraw



rok referent | symbol kom. | oznacz. | tytul teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplynela Data
SPRAWA - . | UWAGI
Lp £ . g (sposob
' krotka tresé ' . ¢E B | e
( ) znak pisma | z dnia SE gE | zatatwieni)
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Zalacznik Nr 2 do Instrukeji Kancelaryjnej




(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

Zalgceznik Nr 3 do Instrukeji Kancelaryjnej

-------------------------------------------------------------------

(Nazwa zaktadu pracy i komdrki organizacyjnej/stanowiska
pracy)



Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce | Data zniszczenia
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w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10 . .
NIP 557-17-04-984 Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 23/2022
REGON 368340838 Dyrektora Powiatowego Centrum O§wiatowego

w Mogilnie z dnia 15 grudnia 2022 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE
00 |Gremia kolegialne
01 |Organizacja
02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy
04 |Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
? 06 |Reprezentacja i promowanie
07 Wspoldziatanie z innymi podmiotami
08 |Programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej
09 |Kontroleiaudyt
SPRAWY KADROWE
10 | Regulagje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 |Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia
12 | Dokumentacja pracownicza
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych
| 15 | Dyscyplina pracy
16 Dziatalnos¢ socjalna
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, tacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




26

Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
130 | Regulagje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 |Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
34 | Oplaty i ustalanie cen
35 |Inwentaryzacja
36 |Dyscyplina finansowa
ZARZADZANIE I NADZOR NAD PLACOWKAMI OSWIATOWYMI
40 |System oswiaty publiczne;
41 | Oswiata niepubliczna
42 | System informacji oswiatowej
43 |Organizagja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania
44 |Sprawy uczniow
45 |Sprawy nauczycieli
46 |Sprawy ptacowe pracownikéw obstugiwanych jednostek
47 |Sprawy finansowe i zaopatrzenie obstugiwanych jednostek
SPRAWY KULTURY FIZYCZNE]
'50 |Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej
51 |Organizacja zaje¢, zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych
52 | Zarzadzanie obiektami sportowymi




Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdlowienie hasta
kategorii klasyfikacyjnego
. I L ey archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wtasne komisje i zespoty (state i B25
dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach
jeelninf k organow jednostek
Olcglalnyc nadrzednych lub
nadzorujacych
002 Narady (zebrania) pracownikow BU5
wiasnej jednostki
01 Organizacja
010 Organizacja organow i B5 m.in. statuty, regulaminy,
. schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 dot. f.in, Altow
zalozycielskich, statutow,
regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidagji, taczenia,
rejestracji i odpisow z
rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondendji w
ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, B10 w tym ich refestry, bankowe
i karty wzoru podpisu; liczy
upowaznienia, wzory sie od momentu
podpiséw i podpisy wygasniecia.
elektroniczne Pelmomumming,
upowaznienia, wzory
podpisow i podpisy
elektroniczne przechowuje
sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we
wiasciwej komorce
organizacyjnej.
013 System zarzadzania jakoscig B25 w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona i udostgpnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, B10

opinie oraz akty prawne




dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej

0141 | Ochrona informacji niejawnych B10 przy czym akta postepowan
sprawdzajacych przy klasie
116; w tym rejestr
dziennikdw i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publiczne;
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja
: e e @ i 4 kancelaryjna, jednolity
archiwalne oraz wyjasnienia 1
) rzeczowy wykaz akt,
poradnictwo instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania
sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww.
sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i B5 W tym pomocniczy rejestr
; : . korespondenciji, ksiazk
kontroli obiegu dokumentagji P T SIS
pocztowa, re]estry
przesytek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0153 | Ewidencja drukow Scistego B10 przy czym zaméwienia i
i : realizacja zamdéwien przy
zarachowania Klasia 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zaméwienia i
o A el realizacja zamowien przy
oraz ich wzory odciskowe Epenesnng
0155 | Prenumerata czasopism i B5
innych publikagji
0156 | Przekazywanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy
klasie 0140
0160 | Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob

prowadzenia ewidencji




przechowywanej w sktadnicy
akt

uregulowano w instrukdi w
sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy
akt

0161 | Przekazywanie dokumentacji B25
do archiwum panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentagji B25 w tym korespondencja, ,
nicarehiwalné spisy dokumentacji
J przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty
dokumentacji w skladnicy akt b kSIle.(re_]esltry)
udostepniania i
wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Doradzanie komorkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindw
przejecia dokumentagji
0167 | Kwerendy dokumentacji w B5
sktadnicy akt
0168 | Wycofywanie dokumentacji ze B25
stanu sktadnicy akt
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbidr aktéw normatywnych B10 alkres przechowrywania
; 2 li ie od d
wiladz i organow nadrzednych ey Bt Saly Uiy
mocy prawnej aktu
i innych
021 Zbidér aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych

wlasnej jednostki

zarzadzen, polecent
stuzbowych, komunikatow,
instrukgji, pism okdlnych
oraz ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z




przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wiasciwych klasach
wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.

jezeli jest potrzeba jego

022 Zbior umow B10 ;
prowadzenia;
komplet podpisanych
umow wraz z ich
rejestrami.
Materiaty zrédltowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce
organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata
023 Udzial w przygotowywaniu B25 W tym opiniowanie
okt Ktd i projektéw uchwat czy
projektow akitow prawryc zarzadzen organow
nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne B10 opiniowanie projektéw
trzeb 1 e tki aktow prawnych i
na potrzeby wilasnej jednostki projektéw uméw
zawieranych przez wilasna
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada sie do
akt sprawy, ktérej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w okres przechowywania
t . liczy sie od daty wykonania
pos onwann.l prawomocnego orzeczenia
administracyjnym lub umorzenia spra
prawy.
0250 | Sprawy przed sadami B10
powszechnymi i Sadem
Najwyzszym
0251 |Sprawy przed sagdami B10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, zwyjathiem tych
1 i dotyczacych zagadnien
planowanie, . . ujetych w klasie 3 i ujetych
SPI‘&WOZd&WCZOSC 1 anahzy w klasach merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, B10

opinie oraz akty prawne
dotyczace sposobu
opracowania strategii,
programow, plandw,
sprawozdan i analiz




031 Strategie, programy, plany i B5 praesglaveidn vhgdomuss
: ; lub wykorzystania
sprawozdania z innych
podmiotow
032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty maja
: ; charakter czastkowy i
sprawozdama W{aSHE} mieszczg sie co do zakresu i
jednostki rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach
o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokumentdw o charakterze
czastkowym
zakwalifikowaé do
kategorii B5; w tym
sprawozdania i raporty z
ich realizagji, m.in.
Rzadowy Program
Przeciwdzialania Korupgji
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
sa zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczoscl
czastkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub B25 wiasne graz sporsadzane
. y . jako odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np.
; . dla organu nadrzednego,
analitycznym i welewads i,
sprawozdawczym dla innych
podmiotow
04 Inform atyz acj a zakup i eksploatacja
komputerdow i
infrastruktury - w klasie
230
040 Wyjasnienia, interpretacje, B10
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie B10 W tym sprawy

systemow teleinformatycznych

bezpieczenstwa systemow;
przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukdi
kwalifikowane sg do




kategorii B25 i moga by¢
wyodrebnione do osobnej
teczki

042 Licencje na oprogramowanie i B5 okres przechowywania
. liczy sie od daty
systemy teleinformatyczne s e
wygasniecia licendgji
043 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych i
oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu B5 oles przechawywania
do danych i systemow liczy si¢ od daty utraty
Y Y uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja B10 w tym obsfuga
stron internetowych merytoryezna BIF
046 Bezpieczenstwo systemow B10 w tym polityka
; bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, B10
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
petyqji, postulatow, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B2
do zalatwienia wedtug
wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelagje i zapytania B25 W tym postéw, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do B2 dotyczy spraw, ktére nie
il o ; mieszczg sie w zadaniach
zalatwienia innym podmiotom SR AT, AT
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10

oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania




dziatalnosci

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wlasne dla srodkow
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkow
publicznego przekazu

B25

w tym tzw. wycinki
prasowe

063

Promocja i reklama
dziatalnosci wiasnej jednostki

B25

w tym udzial w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz
udzial w obcych
wydawnictwach

B25

Techniczne wykonanie
materialéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbidr zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

B5

inne niz wchodzace w akta
spraw

07

Wspotdzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspodtdziatania z
innymi podmiotami

B10

071

Kontakty z podmiotami na
gruncie krajowym

B25

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakty izakres wspotdziatania
z innymi podmiotami
zagranicznymi

B25

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wiasne;
jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10




073 Konferengje, zjazdy, sympozja, B25 W tymarganizaca
s - : wtasnych, jak i udzial w
sesje, fora krajowe i shitsich
zagraniczne
08 Programy i projekty B10 Sprawy binatisowe pizy
B klasie 33
wspolfinansowane ze
srodkow zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej
09 Kontrole i audyt planowaniei
sprawozdawczos¢ przy
klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, B10
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we B25
wlasnej jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we B25 szacowanie i analizowanie
o ryzyka dla realizacji zadan
wlasnej jednostce
0912 | Ksiazka kontroli B5
0913 | Udziat przedstawicieli B5
jednostki w kontrolach
przeprowadzanych przez inne
podmioty
092 Audyt B25
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem
pracy odktada sie
dokumentacje okreslona w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wtasne regulagje, ich projekty B25 m.in. regulamin pracy,

oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

wykazy etatéw, umowy
zbiorowe




101 Otrzymane od organow i B10
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i wartosciowanie B10
stanowisk pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
104 Kontakty i wymiana informacji B25
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B10 przy czym okres
T p— przechowywania ofert
¥ Pracy kandydatdw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 przy czym dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie
»Wilasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia B10
kierownika jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B10 w tym zakonczenia
pracownjl(éw stosunku pracy;
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,
pracow sl przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki,
przydziat;
1123 | Oswiadczenia lustracyjne, B *) ceas przechowywania
majatkowe lub inne wynika odrgbych
) ] : ] przepisow prawa, w innym
o$wiadczenia o osobach przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob B10




zatrudnionych

113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 dotyczy praktyk
T absolwenckich,
pra ty . studenckich, zawodowych,
itp.
114 Prace zlecone (umowy
cywilno-prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B10 okres przechowywania
g . dokumentadji dotyczacej
ubezpieczenie spoteczne ;
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zfozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1150 | Nagrody B10
1151 | Odznaczenia panstwowe, B10
samorzadowe i inne
1152 | Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1153 | Karanie B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B" ) olsres praschon ywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie ,Wtasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
116 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
117 Dostep osob do informacji B20

chronionych przepisami prawa




12 Dokumentacja pracownicza
r ]C kC ., 'k
120 Akta osobowe 0sdb PElQ | sEce prnviia
) prowadzi si¢ odrebna
zatrudnionych teczke.
Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
. dla kazdego pracownika
121 Dokumentacja w sprawach B10 e
] i prowadzi si¢ odrebna
zwiazanych ze stosunkiem teczke.
pracy Jesli akta osobowe
prowadzone sq w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie
elektronicznej,
122 Pomoce ewidencyjne do B10
dokumentadji pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymadji, sprawy
duplikatdw, zwrdcone
legitymadje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia B10 w tym dane w systemach
: 5 teleinformatycznych do
i przechowywania akt :
obslugi spraw kadrowych
osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie B25 w tym ocena ryzyka

zwalczania wypadkdw, chordb

zawodowego, zasadnicze
sprawy dot. zwalczania




zawodowych, ryzyka pracy

wypadkdw przy pracy i
chordéb zawodowych

132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy ﬁ’m dilfumeﬂtaﬁia
. wypa oW Z IOI”OWYC 5
drodze do pracy i z pracy $miertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i B10 zasady odkifadane do 100,
Ayl . % tutaj ankiety, badania,
e YOI oswiadczenia,
sprawozdania i raporty
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b
zatrudnionych
140 Wrtasne regulacje i programy B25 Wy indywidnialne
szkolenia oraz doskonalenia RS IR
141 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomacy
w%asnym - podmiotow zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B10 studia, szkolenia,
speqjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wilasnych pracownikdw;
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 B10
nadliczbowych
151 Urlopy 0séb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, B10

ojcowskie, wychowawecze, itp.




1512 | Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob B10
zatrudnionych
16 Dziatalnos¢ socjalna B5 m.in. zaopatrzenie
rzeczowe 0s6b
zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i
osobami
niepelnosprawnymi, akdje
socjalne i imprezy
kulturalne poza
zaktadowym funduszem
swiadezen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna
170 Zgltoszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
spolecznego
172 Dowody uprawnien do B5
zasitkow
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga B10
opieki zdrowotne;
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatlowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci B10 Plan dziatania oraz raporty
osobom ze szczegolnymi
potrzebami
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B10

interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw




administracyjnych

21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jestu
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
sie ja do kategorii B25

22 Administrowanie i

eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i
zbywanie
57 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania
. . liczy si¢ od daty utraty
najem lub w dzierzawe : .o 2
obiektu lub wygasniecia
W]:aSHYCh OblektOW 1 IOkaII umowy najmu
oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondendja dot.
s ; . i konserwacji, zaopatrzenia
biezaca budynkow, lokali i 2] P
; : w energie elektryczna,
pomieszczen wodg, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami B5 tereny zielone itp.
wokot obiektow

23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych
i nietrwatych

230 Zaopatrzenie w sprzet, B5 w tym zamowienia,
teri ’ bi reklamacje, korespondencja

ma erlal’y Ppomoge Egwe handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i

, ; . rozchodu, zestawienia

srodkoéw trwatych i g s

) ilosciowo-wartosciowe,

metrwal‘ych zestawienia wyposazenia

232 Ewidencja $srodkow trwatych i B10




nietrwatych

2535 Eksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do
y , : eksploatagji srodka,
srodkow trwa}yCh 4 dowody zmiany miejsca
przedmiotow nietrwatych uzytkowania srodka,
kontrole techniczne,
protokety likwidadgji, itp.,
okres przechowywania
liczy sie od momentu
uplynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
; . , obstugi, okres
eksploatacyjna srodkow > e
przechowywania liczy sie
trwaiy ch od momentu likwidagji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
24 Transport, tacznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych B5 karty drogowe
. . samochoddw, karty
srodkoéw transportowych eksploatadii samochodéw,
przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodéw
243 Eksploatacja srodkéw facznosci B5 w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacdji i
remontow srodkow
tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej B10 plany ochrony obiektow,
- e dokumentagja stuzby
Jeunastsd ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od

pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,




srodkdéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od

daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne B10
254 Obrona cywilna B10
255 Zarzadzanie kryzysowe B10
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie calej
dziatalnosci jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B10 w tzm iolifyka _—
. . v i rachunkowosdi, plany kont,
interpretacje, opinie, akty SelprroaleeyrL somgoni it
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Wieloletnia prognoza B25
finansowa
311 Budzet i jego zmiany B25 w tym planowanie,
uzgodnienia,
korespondencja, materiaty
pomocnicze; w tym
dysponenta II stopnia
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 | Rozliczanie dochoddw, B5
wydatkéw, optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie




3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestydji B5
3132 | Finansowanie remontow BE&
3133 | Wspotpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5 przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku
nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym
operacje, transakgje i
postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowiazania, porgczenia B5
322 Ksiegowos¢ materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i
wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z B5

plac




3231 | Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10
3233 | Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 | Rozliczenia sktadek na B10 jak w klasie 1140
ubezpieczenie spoteczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 jak w klasie 1140
bezosobowego funduszu ptac
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z W yjatiaeim doloanter tacji
i brodkéw snecidlnyel ujetej w klasie 08, okres
pec] y przechowywania liczy sie
od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i1 ustalanie cen B5
35 Inwentaryzacja B5 m.in. : wycena i przecena;
spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzadgi i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
ZARZADZANIE I NADZOR
NAD PLACOWKAMI
OSWIATOWYMI
40 System oswiaty publiczne;j
400 Ustalanie sieci przedszkoli B25
publicznych
401 Ustalanie sieci szkot B25
publicznych oraz granic ich
obwoddow
402 Uzyskiwanie zezwolen na B25
zatozenie szkoty lub placéwki
publicznej
403 Nadawanie i cofanie B25
uprawnien szkoly publicznej
dla szkét niepublicznych
404 Nadzoér nad dziatalnoscia szkot B25 |w paa
i placowek oswiatowych PRgAnizAt e sl
405 Kontrole zewnetrzne B25




41

Oswiata niepubliczna

410

Prowadzenie ewidencji
placéwek niepublicznych

B25

w tym procedura
dokonywania wpisu i
wykreslenia z rejestru

411

Wospieranie placowek
niepublicznych

B10

m. in. przekazywanie dotadji

412

Kontrole przeprowadzane
przez przedstawicieli organow
powiatu i starostwa w
jednostkach im podlegtych

B10

42

System informacji oswiatowej

B25

43

Organizacja i realizacja zadan
z zakresu nauczania i
wychowania

430

Realizacja obowiazku nauki
oraz sprawy rekrutacji do szkot

B10

431

Kierowanie dzieci do szkot
specjalnych lub osrodkéw poza
granicami powiatu

B10

432

Nauczanie indywidualne i
rewalidacja indywidualna

B10

rozpatrywanie odwotan

433

Pomoc psychologiczno —
pedagogiczna i klasy
integracyjne

B10

434

Olimpiady i konkursy
edukacyjne

B10

w tym wnioski o
dofinansowanie

44

Sprawy uczniow

440

Programy pomocy materialnej
dla uczniow

B25

441

Przyznawanie zasitkow
szkolnych uczniom

B5

442

Pomoc materialna uczniom o
charakterze motywacyjnym

B5

w tym stypendia dla
wyroézniajacych sie uczniow

443

Przyznawanie stypendiow
socjalnych uczniom

B5

444

Dowdz uczniow do szkot

B5

445

Mtodociani pracownicy

4450

Informacja zawodowa

B5

4451

Dofinansowanie ksztalcenia
milodocianych pracownikow

B5

446

Kierowanie uczniow do
osrodkow

B5




45 Sprawy nauczycieli
450 Wspieranie doskonalenia B5 w tym wnioski o
i s dofinansowanie
zawodowego nauczycieli
451 Nagradzanie i wyrdznianie B10 w tym wnioski o
. dofinansowanie
nauczycieli
452 Realizacja i wykorzystanie B5
funduszu swiadczen socjalnych
nauczycieli
453 Awans zawodowy nauczycieli B10
454 Pomoc zdrowotna dla B10
nauczycieli
455 Uzgodnienia ze Zwigzkami B25
Zawodowymi w sprawach
dotyczacych nauczycieli
46 Sprawy placowe
pracownikow
obstugiwanych jednostek
460 Dokumentacja ptaci potracent B5 dokumentacja zrédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia, takze kopie
dokumentow kadrowych,
zajecia sadowe, kary,
pozyczki, otrzymane z
jednostek
461 Listy p%ac obsl*ugiwanych B10 okres przechowywania
}' ednostek dokumentacji placowej
dotyczacej stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 1. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktdrym
pracodawca nie zfozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
462 Karty wynagrodzen B10 Jak w klasie 461
pracownikow obstugiwanych
jednostek
463 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
i wynagradzaniu
464 Deklaracje podatkowe B5 w tym pit
obstugiwanych jednostek
465 Rozliczenia sktadek ZUS B10 w tym wypetnione druki
RMUA
47 Sprawy finansowe

1 zaopatrzenie obstugiwanych
jednostek




470 Planowanie i zmiany budzetu B5
471 Dokumentacja i dowody B5 faktury, rachunkd,
ksiegowe obstugiwanych .m;hczteila’ itp- otrzymane 2
jednoste
jednostek
472 Uruchomienie srodkow B5
finansowych
473 Subwenq'e i dotacje B5 wnioskowanie i rozliczanie
474 Nadzdr nad gospodarka B5
finansowg obstugiwanych
jednostek
475 Zaopatrzenie materialowe B5
obstugiwanych jednostek
SPRAWY KULTURY
FIZYCZNE]
50 Popularyzacja walorow B10
rekreacji ruchowej
51 Organizacja zaje¢, zawodow i B10 imprezy gminne
imprez sportowo —
rekreacyjnych
52 Zarzadzanie obiektami B5 w tym zaopatrzenie

sportowymi

materiatowe
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Udostepnianie dokumentacji w sktadnicy akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

Kontrola sktadnicy akt



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1) Instrukcja okreS$la organizacje i zakres dzialania skladnicy akt w Powiatowym
Centrum Os$wiatowym w Mogilnie zwanym dalej ,jednostkq” oraz reguluje tryb
przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych, sposdb jej przechowywania,
ewidencjonowania i =zabezpieczania w skladnicy akt, zasady udostepniania
i brakowania dokumentacji.

2) Przez dokumentacje rozumie sie zbidr wszelkiego rodzaju dokumentéw, w tym
dokumentacje  aktowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,

multimedialna, a takze elektroniczna.

§2
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana

do wia$ciwych kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial 2

Podzial dokumentacji

§3
1) Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$é archiwalna, dzieli sig na:
a) materialy archiwalne — czyli t¢ cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona
do wieczystego przechowywania, oznaczang symbolem ,,A”,
b) dokumentacj¢ niearchiwalna — czyli cze$¢ dokumentacji, ktora posiada
czasowaq warto$¢ praktyczna, oznaczang symbolem ,,B”.
2) Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sig¢ symbolu
B & tym Ze;

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. BS5, B10) oznacza si¢
dokumentacje, ktora po uptywie okresu przechowywania i po uznaniu
jej za nieprzydatng ~ przez  jednostkg  podlega  brakowaniu.  Okres
przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zatatwieniu
sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczace spraw zatatwionych w
2009 r. nalezy przechowywac do 1 stycznia 2015 r.). Zniszczenie dokumentacji

nastepuje na podstawie zgody wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,



b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5S, BEIO) oznacza sig
kategorie archiwalna dokumentacji, ktéra po upltywie okreSlonego dla tej
dokumentacji okresu przechowywania poddawana jest ekspertyzie (okres
przechowywania liczy si¢ tak jak w punkcie a). Ekspertyzg¢ przeprowadza
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

¢) symbolem Bc oznacza sig¢ kategorie archiwalng akt, posiadajacych krétkotrwate
znaczenie praktyczne (glownie kopie dokumentacji). Brakowanie tych akt
mozna przeprowadzi¢ bez fizycznego przekazywania ich do sktadnicy akt, ale
w porozumieniu ze skladnica akt, na ogdlnych =zasadach regulujacych

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Rozdzial 3

Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§4

W jednostce dziata jedna skladnica akt. Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1y

2)

4)
5)

6)
7)

8)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komodrek organizacyjnych
(stanowisk pracy),

przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

udostegpnianie dokumentaci,

wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej (na stanowisku pracy),

poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu, a - po uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego —
przekazanie jej do zniszczenia,

doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.



Rozdzial 4

Personel skladnicy akt

§5

1) Za catoksztalt pracy sktadnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie sktadnicy akt.

2) Do szczegotowych obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
sktadnicy akt nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 4, a ponadto pracownik ten
obowigzany jest zna¢ struktur¢ organizacyjna jednostki i stosowane w przeszito$ci
iobecnie systemy kancelaryjne oraz ogolne regulacje dotyczace postgpowania
z dokumentacja.

3) W razie zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
sktadnicy akt przekazanie skladnicy akt nowemu pracownikowi odbywa sig

protokolarnie.

Rozdzial 5
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§6
1) Lokal sktadnicy akt powinien posiada¢ magazyn stuzacy do przechowywania
dokumentacji oraz miejsce do pracy dla pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie sktadnicy akt. Prace archiwalne moga by¢ wykonywane przez tego
pracownika takze w miejscu jego pracy.
2) Lokal sktadnicy akt powinien odpowiada¢ nastgpujacym wymogom:
a) by¢ suchy, widny i catkowicie zabezpieczony przed czynnikami majacymi
szkodliwy wplyw na stan akt,
b) miesci¢ sie zasadniczo na parterze lub pigtrze,
¢) byé zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej w wzmocnione drzwi z
odpowiednimi zamkami,
d) w pomieszczeniach posiadajacych okna — by¢ zabezpieczony przed wlamaniem
poprzez instalacje odpowiednich okien lub krat,
e) by¢ zabezpieczony przed pozarem przez wyposazenie w gasnice proszkowe
o odpowiedniej mocy gasniczej oraz inny sprzgt przeciwpozarowy,
f) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych,
g) zapewnia¢ mozliwosc¢ statego dostgpu do przechowywanej dokumentacji,
h) jako zrédet swiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji

promieniowania UV, przy natezeniu nie wigkszym niz 220 luksow,



i) posiadaé sprawng instalacjg elektryczna i dobra wentylacje,

j) temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w granicach od 14 - 18°C (£ 2°C),
a wilgotnos¢ w granicach 30-50% (£5%) — dla dokumentacji papierowej i
odpowiednio od 12-18°C oraz 30-40% dla informatycznych no$nikow danych.

3) W lokalu:

a) nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i1 urzadzenia inne niz bezposrednio
zwiazane z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji,

b) nie wolno stosowac farb zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen,

¢) nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze w odpowiedni sposdb zabezpieczone,

d) zabrania si¢ palenia tytoniu.

§7
1) Wyposazenie sktadnicy akt powinny stanowic:
a) ponumerowane regaly stacjonarne lub przesuwane (jezdne), ewentualnie szafy,
przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien
oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80
cm, o wysokosci i szerokosci dostosowanej do rozmiardw dokumentacji, z
odstegpem od sufitu i podtogi,
b) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek,
¢) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2) Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a pétki w obrebie kazdego regatu

arabskimi.

Rozdzial 6
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§8
1) Skfadnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami 1 w stanie
uporzadkowanym, w teczkach wiazanych lub pudtach, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (zal. nr 1), sporzadzonego w trzech egzemplarzach.
2) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt moze odmdwic¢ przejecia
dokumentacji w wypadku:
a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnoéci,



c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

3) O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik odpowiedzialny

1)

2)

)

za prowadzenie skladnicy akt powiadamia bezposredniego przetoZzonego.

§9

Po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z dokumentacja pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt rejestruje spis w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 2). Spisy rejestruje si¢ w kolejnosci wplywu
1 otrzymuja one numer biezacy z tego wykazu (np. jezeli ostatni spis zarejestrowany
w wykazie w 2015 r. ma numer 10 to pierwszy zarejestrowany w 2016 r. bedzie miat
numer 11).

Numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnaturg archiwalna danej teczki. (np. teczka ujeta na spisie 11 pod poz. 15
bedzie mie¢ sygnature 11/15).

Sygnature archiwalng nanosi pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt
w lewym dolnym rogu teczki aktowej (pudta) i na grzbiecie.

Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie

do wiasciwych zbiordéw, stanowiacych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

§ 10

Dokumentacja techniczna przekazywana jest do skladnicy akt na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej z uwzglednieniem zasad ujetych w

instrukcji kancelaryjnej. Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podziat na

obiekty lub urzadzenia, a w ich obrebie na stadia i branze.

Rozdzial 7

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

§11
Dokumentacj¢ w skladnicy akt uklada si¢ na regatach pionowo, od strony lewej do
prawej lub poziomo — z dotu do gory. Informacj¢ o miejscu ztozenia akt w sktadnicy
tj. numer regalu famany przez numer pdétki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 spisu

zdawczo-odbiorczego.



§12
Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowia:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt (wzoér — zal. nr 1),
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt (wzor — zat. nr 2),
¢) karty udostgpniania akt (wzor — zat. nr 3),
d) protokoly w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze sktadnicy akt (wzor — zal. nr 4),
e) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (wzor — zat. nr 5),
f) protokoly komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

brakowania.

§13
Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spisow zdawczo-odbiorczych akt tzn.
zbior I stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt utoZzone zgodnie
z numeracja wynikajgca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, a zbior II -
w uktadzie wedtug komorek organizacyjnych (stanowisk pracy).
§ 14
Dokumentacje przechowywana w skladnicy akt nalezy poddawa¢ kresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych obwolut czy pudel na nowe.
§ 15
Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nos$nikow

danych, przechowywanych w sktadnicy akt i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji w skladnicy akt

§ 16
1) Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zardéwno udostgpnianie dokumentacji
na miejscu jak i wypozyczanie jej poza obregb lokalu sktadnicy.
2) Dokumentacje mozna udostgpnia¢ w postaci kopii lub wykona¢ kopie zastepcza do
czasu zwrotu oryginalu dokumentacji.
3) Udostepnianie odbywa sie na podstawie karty udostgpnienia (zal. nr 3). Wydawanie

akt na zewnatrz moze nastapi¢ wylacznie za zgoda Dyrektora jednostki.



4) Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjgtych
z teczek, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujacego, akt uszkodzonych oraz
srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

5) Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot w
terminie do sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowiazany jest sprawdzi¢
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt. W przypadku stwierdzenia
uszkodzen lub zagubienia dokumentacji pracownik ten sporzadza protokot w sprawie
zaginiecia lub uszkodzenia wypozyczonych akt (zat. nr 4). Protokdt przekazuje sie
Dyrektorowi jednostki, ktory na tej podstawie zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

6) Wyszukiwaniem dokumentacji w sktadnicy akt w celu jej udostgpnienia zajmuje sig

wylacznie pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.

Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§17

1) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie sktadnicy akt, ktory wybiera dokumentacje do brakowania i sporzadza jej
spis (zal. nr 5). Sporzadza sig odrebne spisy dla dokumentacji oznaczonej kategoriami
B, BE, Bc.

2) Dyrektor jednostki powoluje komisje, w sktad ktérej wchodzi pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt, jego przetoZzony oraz kierownicy
komorek organizacyjnych (stanowiska pracy), ktorych dokumentacja zostala
wytypowana do brakowania. Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja jej
cztonkowie potwierdzajac, ze dokumentacja moze zosta¢ wybrakowana.

3) Spis podlega zaopiniowaniu przez Dyrektorow komorek organizacyjnych (stanowiska

pracy), ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

§18
1) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zal. nr 5)
przekazuje sie wraz z wnioskiem Dyrektora jednostki do archiwum panstwowego
w celu uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji.
2) Wniosek Dyrektora jednostki musi w szczegdlnosci zawierac:

a) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na



brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

b) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

¢) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j;

d) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

e) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

f) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposdb np. w metrach biezacych, jednostkach
archiwalnych lub jednostkach inwentarzowych;

g) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
o utracie jej znaczenia, w tym wartoéci dowodowej, dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla

organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub kompetencje.

§19
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum panstwowe
dokona uznania calosci lub czeSci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt jest zobowiazany do jej uporzadkowania i

do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 20
W $rodkach ewidencji odnotowuje sie date wybrakowania dokumentacji oraz numer
zgody. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez skladnicg akt.

Rozdzial 10
Kontrola skladnicy akt

§21
Szczegbdlng forma kontroli wewnetrznej w sktadnicy akt jest skontrum akt, polegajace na
skonfrontowaniu stanu zasobu sktadnicy akt z prowadzong ewidencja. Skontrum
przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie Dyrektora jednostki. Z przeprowadzonego

skontrum sporzadza sie protokot.



Zalacznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nazwa komorki Liczba

Nr | Data przyjecia

) przekazujacej Uwagi

spisu akt poz. spisu teczek
akta

1 2 3 4 5 6
1

2

3

4

5

6

7




Zalgeznik nr 3

Karta udostepniania akt nr .............
3 _
Termin zwrotu
Prosze o udostepnienie akt powstalych w jednostce organizacyjne] ......c.ccceeveeevciiiiiiniininnns
......................................................................................... Z1at e
0 ZNAKACKH 1.otiiiiiietie ittt e e e e s e et e e e e te e et e e att e ett e et e e eateesbe e At e eaeaeA b e ean e e st e e bt e e E e e nne e et e naneene
i upowazniam do wykorzystania ich przez Pana/Panig
imie i nazwisko
podpis osoby upowaznionej
Zezwalam na udostgpnianie ww. akt
data podpis
Potwicrdzam ogbibr ww: gkt tombw s Kart oo
data podpis
Adnotacja o zwrocie akt:
Akta zwrocono do skltadnicy
akt
podpis oddajgcego podpis odbierajgcego

S8 0893800 D NS00 0R000000RERRRN0REeReRBRERRREBERBERRGS



Zalacznik nr 4

PROTOKOL
Uszkodzenia* / zaginigcia® wypozyczonej dokumentacji
i Ve 17 P
1)} Przyodbiorzs WypoRyCzone] Pt oo i s P TR
dokumentacji aktowej kategorii archiwalnej............cc..o...... 0 sygnaturze akt...................

stwierdzono:
1) uszkodzenie*- podaé: na czym polega uszkodzenie, w jakich okoliczno$ciach akta

(dokumenty) ulegly uszkodzeniu i kiedy:

W zwiazku z powyzszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacjg spisac z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacje na wlasny koszt*

3) kosztami odtworzenia dokumentacji obciazy¢ wypozyczajacego*®

Podpis Dyrektora

*niepotrzebne skre§lié



Zalacznik nr 5

(Data i miejsce sporzadzenia spisu)

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez
............ et eeteteratiateteetetatatettesneaaearaeaantaneaeanrernrnereasnnsansesssssrssanssssass (PEINA NAZWA
organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

R T R R TRy #9989 0080808945009 800000 800 00BN EsEBEBRBERS

Lp. Znak akt lub Sygnatura Tytul jednostki? Data Data Liczba Uwagi 3
znak sprawy archiwalna! -od- -do- jednostek]

R R R R R TR

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby sporzadzajacej spis)

! jezeli nie byla stosowana - informacja, Ze spis powstal z natury
2 pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry byl stosowany
Sw szczegdlnosci: rodzaj dokumentacji lub nos$nika, informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,

réwnowaznikach lub o wiekszym zakresie czasowym; (uszczeg6lowienie zawartosci jednostek)

3




Zalgczniki do instrukeji:

Nr 1 - Spis zdawczo-odbiorczy akt

Nr 2 - Wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - Karta udostepniania akt

Nr 4 - Protokdt w sprawie zaginiecia lub uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji
Nr 5 - Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu



Zalgcznik nr 1

Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej
(stanowiska pracy)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...........

Miejsce Data znisz-
prze- czenia lub
Znak Daty Rat. | Ticrba chowywania | przekazania
Lp. . | Tytul teczki lub tomu skrajne akt do
teczki akt | teczek .
od - do w archiwum
archiwum panstw.
(skladnicy)
1 ) 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy: Przyjmujacy:

(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe) (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)




