Znak sprawy: OR. 160.8.2020

ZARZADZENIE Nr. ...

WOJTA GMINY GZY
zdnia.ie  "TVUIwW«™M.0M, T.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt dla ztobkow i klubow dzieciecych
oraz jednostek systemu oswiaty Gminy Gzy

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

81.

1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjng, stanowiaca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, stanowiagcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”, stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

dla ztobkéw i Klubéw dzieciecych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r.
0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 326, 568 i 1747) oraz jednostek
systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 1, 2, 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 i 1378), dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Gzy i w ktorych funkcjonujg skfadnice akt w rozumieniu art. 36 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r., poz. 164),
zwanych dalej ,,podmiotami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy podmiotow, w ktorych czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i realizowania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej, dokonywane jest w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD), o ktorym mowa w art. 6 ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164).

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio dyrektora podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1.

§2.

Zmian w przepisach, o ktérych mowa w 8 1 ust. 1 pkt. 1-3 dokonuje Wojt Gminy Gzy
w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Warszawie, w drodze zarzadzenia,
na wniosek kierownikéw podmiotéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

83.

Nadzor ogélny nad prawidtiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych
w podmiotach nalezy do kierownikow tych podmiotéw.



84.

Sprawy prowadzone w podmiocie, a niezakoriczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia
zakatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do ich zakonczenia.

85.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejScia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreSlonych
wijednolitym rzeczcowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okresSlaty nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

86.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia nie byta w podmiocie
kwalifikowana na podstawie obowigzujgcych woéweczas jednolitych rzeczowych wykazéw
akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego
niniejszym zarzadzeniem.

87.
Tracg moc zarzadzenia kierownikdw podmiotébw w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania sktadnicy akt, obowiazujgcych w podmiotach przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia.

88.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie odpowiednio kierownikom podmiotow.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie od dnia 1 stycznia 2021 roku.

W POROZUMIENIU
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1-

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg"”, okresla szczeg6towe zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania
do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w podmiocie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesyitki

wptywajgce do podmiotu.

3. Do biezagcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt" do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu
moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okre$long w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
podmiotu, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajgcej ipowstajgcej w zwiazku z uzytkowaniem tych
systemoOw stosuje sie przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych
systemOw i prowadzenia czynnos$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnos$ci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajgcym, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

83.

Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci



2) akta sprawy

3) archiwista

4) skiadnica akt

5) dekretacja

6) ESP

7) informatyczny
nosnik danych

8) kierownik komorki
organizacyjnej

9) komorka

organizacyjna

10) piecze¢ wptywu

11) pieczeC wysyiki

pisma;

dokumentacje, w szczegoblnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dZzwiekowsg, filmowa,
multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i
rozstrzygania,;

pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania
sktadnicy akt;

sktadnice akt podmiotu;

adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komoérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne, zwanej dalej: ,ustawg o
informatyzacji";

informatyczny nosnik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujacg komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajgcych w postaci
papierowej, zawierajgcy €O hajmniej nazwe
podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej w Kktorej
znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajgcych i ewentualnie informacji o
liczbie zatagcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajgcy €O hajmniej nazwe



12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesytka

15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesytek
wptywajacych

18) rejestr przesytek
wychodzacych

19) skiad
informatycznych
nosnikéw danych

20) spis spraw

21) sprawa

podmiotu, nazwe komoérki organizacyjnej w Kktorej
znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wysyiki, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych i ewentualnie informacji o
liczbie zatacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng
cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokét,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub  wystang przez
podmiot, w kazdy mozliwy spos6b, w tym
dokumenty elektroniczne
posrednictwem ESP;

przesytane za

komérke organizacyjng, w tym  sekretariat,
kancelarie, stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobe wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
podmiot;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych) przez podmiot;

uporzgdkowany zbior informatycznych nos$nikéw
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej;

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komdérce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace



rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

22) teczka aktowa - materiat biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

23) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzacji.

84.

1. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestrami i tgczenia dokumentacji w
akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w
podmiocie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

85.

1. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu
tych zadan na podmiot.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.

86.
1 W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komdrek merytorycznych.

2. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumieé komorke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zatlatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym
zaktada sprawe igromadzi cato$¢ akt sprawy Ilub grupuje dokumentacje
nietworzacg akt sprawy.

87.

1 Komorka merytoryczna, wspoOipracujagca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komadrkami organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
miedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komaorke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w komadrce innej niz merytoryczna.



. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komdrce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowacé jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokonac
dyrektor witasciwego archiwum panstwowego.

88.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisow
spraw;

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesytania przesyitek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz
spis6w spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajagcych na
informatycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane
biezgce dane.

89.

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé¢ wszelkie cechy tej
dokumentacji, z ktorej sporzadza sie odpis. Je$li odpis sporzadza sie z oryginatu,
po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis". Jezeli natomiast
odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis z odpisu".

. Jezeli z oryginatu sporzgdza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajgcg oraz podpisem uwierzytelniajgcego i
datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez
osobe, ktora je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow
prowadzacego sprawe.



Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

s 10.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informaciji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesyitki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesyika;

5) daty widniejgcej na przesyice;

6) znaku wystepujgcego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczego6lnosci moga to by¢ osoba,
komorka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wasciwy adresat;

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
okre$lone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie catoSci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
pézniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.
5. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci podmiotu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

8 li-
1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt

kancelaryjny sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan
jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza sie w
obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.



3. W przypadku, o ktébrym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokdt o doreczeniu
przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwitocznie
bezposredniego przetozonego.

s 12.

1. Przesyiki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma - w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza iwypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie pisma, lub w
przypadku gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktore nie sg
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o
jej zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje
sie bezzwitocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajacych lub

2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1 czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje sie w niej kompletna przesyitka, ktorej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§13.

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwitocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

§14.

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajgcych zto$liwe
oprogramowanie iwiadomosci stanowigcych  korespondencje  prywatna.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajgcych  ztoSliwe oprogramowanie za pomocg oOprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.



. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg
elektroniczng dzieli sie na:

1) przesyitki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez podmiot;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez podmiot;

c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalno$ci podmiotu.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuije,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do
akt sprawy.

§15.
. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktéorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i
sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego
przesytka pochodzi.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§16.
Przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym noé$niku danych;
2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac
w rejestrze przesytek wplywajgcych informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

§17.



1 Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej treSci przesytki w
postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przykiad nagranie dzZzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przykiad pierwszg strone pisma lub
pismo bez zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié¢ i
wydrukowac notatke o przyjetej przesyice, naniesé i wypetni¢ piecze¢ wpitywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotgczy¢ do wydruku, o
ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakonhczenia sprawy, po czym przekazac
ten nos$nik do sktadu informatycznych no$nikéw danych.

2. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw informatycznych
nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub
lokalizacjg komorek organizacyjnych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na
wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci
podpisu elektronicznego iintegralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przykiad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji"), a takze
czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgadzajagcego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przeglgdanie i przydzielanie przesytek
§18.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wiasciwych komoérek
organizacyjnych lub os6b oraz przekazania w sposob przyjety w podmiocie.

2. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podzialu zadan i
kompetencji w podmiocie.

3. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do
przesytek zatgcza sie koperty.

§19.



Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposSrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem dekretujacego,
chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tres¢ na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

s 20.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
skierowano do dekretaciji.

. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmieniaé¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje
je zgodnie z wiasciwosciag lub do punktu kancelaryjnego.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do
okreslonej komoérki organizacyjnej, przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do
wiasciwych komorek organizacyjnych. Rozdzialu moze dokona¢ punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki. W przypadku
watpliwosci, gdzie ma byé skierowana przesytka, kieruje sie ja
do dekretaciji.

s 21.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do Kktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komdrke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy Kkilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne
wiasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 22.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli
sie ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.



N

w

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, Kktora zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, ajedynie do klasy z wykazu akt.

§23.
. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komarki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa

w ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposbéb:
[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komarki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem
znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng litere, na
przykiad ABC, B2, Ale, lid, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zakladanej w
ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komoérki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
bedacego podstawag wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru
sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczeg6lne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5 oddziela sie
kropkami W nastepujacy sposoéb:
[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:



1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zakladajgcej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem
znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na
przykitad ABC, B2, Ale, lid, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okres$lajgca kolejny numer sprawy bedacej
podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku
rozdzielajgcego minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢c numer kolejny pisma wychodzgcego w sprawie
oddzielajgc  go od znaku sprawy kropka w nastepujagcy sposob:
[znak_sprawyl].n, gdzie n jest liczbg naturalng okres$lajagcg numer kolejny pisma
W sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajagc go kropka w nastepujacy sposoéb:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie
[prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przykiad AB,
al, ad99 itd.

§24.

. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas kohcowych w wykazie
akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wptywajgce i jednocze$nie nie stanowiag czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajgce
i jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) Srodki ewidencyjne sktadnicy akt;



8 dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczego6lnosci dane w
systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§25.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesyitka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowag sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza
przesytke do akt sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi sie¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
826.
Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sie do calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zalozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzgdkowsa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.



. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie
akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla
kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych 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 sie
dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przykiad akta osobowe).

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw
§27.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koriczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§28.

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy
moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna si¢ od
nowa lub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komadrka organizacyjna.



3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie¢ w nowym spisie
spraw, zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
»przeniesiono do znaku sprawy../’, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej
aktom sprawy.

§29.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z treSci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesytki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych oséb
odnoszace sie do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
831.
1. Akceptaga moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;j.
4. Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od

stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik
podmiotu.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.



. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem
pisma ad acta"), chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie¢ informacje co do sposobu wysyiki
(na przykiad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w
razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o
ktérych mowa w ust. 6.

§32.

Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg S$rodkow komunikacji
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wyltgcznie w postaci elektroniczne;j.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).

§33.
Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

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

. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, obstugg
wysyitki pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony ad acta.

§34.

Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w
postaci elektronicznej, zawierajagcy w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysyitki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;



3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesyike; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) spos6b przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Po zarejestrowaniu przesytki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypetnia pieczeé wysytki na pierwszej stronie pisma.

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informacji, 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

wydruku;
3) zapisanie catosci lub czeSci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
pbézniejsze wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust.lI.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki
organizacyjne
835.

Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz w
sktadnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§36.
. Dokumentacje nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w

obrebie spraw chronologicznie.
§37.

Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.



2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej skiada sie z nastepujgcych

elementéw:

1D pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki

2)

3)

4)

5)
6)

7)

organizacyjnej, ktore wytworzyty dokumentacje - na srodku u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw -
po lewej stronie pod nazwag komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rdéwniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na $rodku;

roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

rocznych dat skrajnych, na ktére skladajag sie rok najwczes$niejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod
rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

0

2)

Wp

ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

ust. 6 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

ust. 7 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza
sie petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§38.

rzypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte

zastepczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres

jedn
Dop

ostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
uszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§39.

1 Komorki organizacyjne przekazujg do skiadnicy akt dokumentacje petnymi

rocznikami i kompletng, nie pd&zniej niz po uptywie petnych dwéch lat



kalendarzowych, liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, ale wylgcznie na zasadzie jej
wypozyczenia ze skladnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych,
wypetnieniu wniosku o udostepnienie akt).

Archiwista ustala - w porozumieniu z kierownikami komaorek organizacyjnych -
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy
akt.

Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentaq'a nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komoérki organizacyjnej podmiotu, ktéra akta przygotowata oraz kierownika
podmiotu.

§40.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skiadnicy akt powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej
komarce organizacyjnej pracownika.

Przez uporzagdkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10,
rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczeg6Olne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

2) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spisGw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych - w pudtach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych;

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2;



7) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w
ramach dokumentacji niearchiwalnej o kat. B25 i odrebnie w ramach
pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j.

Przez uporzadkowanie dokumentami niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej,

rozumie sie:

1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych - w pudiach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami 8§ 37 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§41.

Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt, na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow
pracownika wyznaczonego przez Kkierownika komo&rki  organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacije.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spetniajgcych
wymagania okreslone w instrukcji archiwalne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla
dokumentacji o kat B25 i pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji
kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komérka organizacyjna przekazujgca
dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) petnag nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacie,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw



z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladajg sie rok najwczesniejszego i
najp6zniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajac odrebnos$¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza sie
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajéow dokumentacji (na przykiad dla
dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu, lub zalecen dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacii.

§42.

1 Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze skiadu informatycznego
nosnikow danych do skitadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) petna nazwe jednostki i komarki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajgcej
za sktad informatycznych no$nikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okres$lenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.



Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu,

jego komaorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

844,

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania
dziatalnosSci podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowag komodrke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki
organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protoko6t otrzymuje do
wiadomosci archiwista.

Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukqi.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwiocznie do skiladnicy akt,
w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukcji.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia nr.y.Sj$10"). Wojta Gminy Gzy z dnia. \v.~UUH9r*QIQy.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

W POROZUMIENIU
Dyrektor

na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020r., poz.164)



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcjajednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na korncowym etapie podziatu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie podmiot, a tym samym catosci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1.1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji podmiotu.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie podmiot, a tym samym catosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ Kklas
pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesie€). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art.
5ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
WYzSzego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane
do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaKklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikaci>jne

I I i v
00
000
0000
0001
001
01
010
011

0110



Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmiot do dodania nowych klas, w trybie i
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej podmiotu.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas korcowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skfadaé sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyijasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreSlenia kryteriow dla przysziej
ekspertyzy archiwalnej.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

Gremia kolegialne

Organizacja

Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawma
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
Reprezentacja i promowanie

Wspotdziatanie z innymi podmiotami

Programy i projekty wspoétinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskigj

Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

Regulage oraz wyjasnienia, interpretaqe, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym opiekunow i
nauczycieli)

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
Pracowmicze Plany Kapitatowe
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

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

Inwestycje i remonty
Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

Gospodarka materiatowa



24
25
26

30

31
32
33
34
35
36

40

41
42
43
44
45

50
51
52

60
61
62
63

Transport, tgczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

Zamowienia publiczne

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

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

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ i obstuga kasowa
Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych
Optaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

OPIEKA, NAUCZANIE | WYCHOWANIE

Regulaq'e oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace opieki,
nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej

Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej
Realizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej
Dzieci, uczniowie i wychowankowie

Pomoc pedagogiczno-psyetiologiczna

Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu

SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
Pomoce naukowe

Biblioteka szkolna/podmiotu

Pracownie szkolne/podmiotu

ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU

Gazetka szkolna/podmiotu

Akcje i imprezy szkolne/podmiotu

Uroczystosci szkolne/podmiotu i rocznicowe

Kroniki i monografie



|
1

0

Symbole

klasyfikacyjne

I
2

00

01

11
3

000
001
002
003
004

005

006

010

011

012

013

014

v
4

0140

Hasto klasyfikacyjne

5
ZARZADZANIE

Gremia kolegialne
Rada Szkoty

Rada Pedagogiczna
Rada Rodzicow
Samorzad uczniowski

Wiasne komisje i zespoty (stale i
dorazne)

Udziat w obcych gremiach

kolegialnych

Narady (zebrania) pracownikéw

Organizacja

Organizacja organéw ijednostek
nadrzednych oraz
wspobtdziatajgcych

Organizacja podmiotu

Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne

System zarzadzania jakos$ciag

Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace

Oznaczenie
kategorii

archiwalnej

6

B25
B25
B25
B25
B25

B25

B25

B10

B25

B10

B25

B25

Uszczeg6towienie hasta
klasyfikacyjnego

w tym w posiedzeniach organow
jednostek nadrzednych lub
nadzorujgcych

inne niz gremia wymienione w
klasach 000-004

m.in. statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych

dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutdw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, fgczenia, rejestracji i
odpisdw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach

w tym ich rejestry, bankowe karty
wzoru podpisu

w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.



015

016

0141
0142

0143

0150

0151

0152

0153

0154

0155

0156

0160

0161

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

Ochrona informacji niejawnych

Ochrona danych osobowych

Udostepnianie informacji

Obstuga kancelaryjna

Przepisy kancelaryjne i
archiwalne oraz wyja$nienia i
poradnictwo

Srodki do rejestrowania i kontroli
obiegu dokumentacji

Opracowanie oraz wdrazanie
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy

Ewidencja drukow
szkolnych/podmiotu (Scistego
zarachowania)

Ewidencja pieczeci i pieczatek
oraz ich wzory odciskowe

Prenumerata czasopism i innych
publikacji

Przekazywanie dokumentami w
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

Sktadnica akt

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt

Przekazywanie dokumentacji do
archiwum panstwowego

B10
B10

B10

B25

B5

B25

B10

B25

B5

B25

B25

B25

w tym m.in. upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych,
zgody na wykorzystanie wizerunku,

itp.

w tym informagi publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informagi Publicznej

w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukg'a o organizacji i zakresie
dziatania skiadnicy akt, itp. oraz
korespondenta w ww. sprawach

w tym pomocniczy rejestr
korespondenq'i, ksigzka pocztowa,
rejestry przesylek, itp.

w tym réwniez rejestr rozrachunku
Swiadectw;

przy czym zamOwienia i realizacja
zamowien przy klasie 230

przy czym zamowienia i realizaga
zamowien przy klasie 230

nie prowadzona przez biblioteke
podmiotu, zob. klasa 512

przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150

przy czym sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt



02

017

020

021

022

0162

0163

0164

0165
0166

0167

0168

0170
0171

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w sktadnicy akt

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w sktadnicy akt

Skontrum dokumentacji

Kwerendy dokumentacji w
skladnicy akt

Wycofywanie dokumentacji ze
stanu sktadnicy akt

Doradzanie komdérkom
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja

oraz ustalanie terminéw przejecia

dokumentacji

Organizacja jakos$ci zywienia
System HACCP

Organizacja zywienia w

podmiocie

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

Zbior aktéw normatywnych
wiadz i organéw nadrzednych i
innych

Zbior aktéw normatywnych
podmiotu

Zbiér umow

B25

B5

B10

B25
B5

B25

B25

B25
B10

B10

B25

B10

w tym korespondencja, wnioski,
protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajgce
zniszczenie dokumentacji

w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostepniania i
wypozyczania akt

w tym m.in. jadtospisy, kartoteki i
raporty zywieniowe, biezgcy nadzor
na jakoscig zywienia

okres przechowywania liczy sie od
daty utraty mocy prawnej aktu

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okdélnych oraz ich
rejestry.

Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowa¢ oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.

Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zZwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;



03

023

024

025

030

031

032

033

034

Udziat w przygotowywaniu
projektow aktéw prawnych

Opinie prawne na potrzeby
podmiotu

Sprawy sgdowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczosc i
analizy

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
sposobu opracowania strategii,
programow, planéw, sprawozdan
i analiz

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych
podmiotow

Strategie, programy, plany i
sprawozdania podmiotu

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B25

B10

B10

B25

B5

B25

B25

B25

komplet podpisanych umoéw wraz z
ich rejestrami.

Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
sie i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowata

w tym opiniowanie projektéw
uchwalt czy zarzadzenh organéw
nadrzednych

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez podmiot. Drugie
egzemplarze odktada sie do akt
sprawy, ktorej dotycza

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

z wyjatkiem tych dotyczacych

zagadnien ujetych w klasie 3i 4

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

jezeli te dokumenty majg charakter
czgstkowy i mieszczg sie co do
zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii B5

jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5

wiasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety



10

04

05

035

040

041

042

043

044

045

050

051

052

053

054
055

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotéw

Informatyzacja

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu
informatyzacji

Projektowanie, homologacje,
wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systeméw

Projektowanie i eksploatacja
stron internetowych

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje

Woyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petycji,
postulatow, inicjatyw i
interpelacji

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

Interpelacje i zapytania

Sprawy odestane do zatatwienia

B25

B25

B10

B10

B10

B10

B10

B25

B25

B5

B25

B25
B2

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

zakup i eksploatacja komputerow i

infrastruktury - w klasie 230

w tym Polityka Bezpieczerstwa
Informatycznego

w tym sprawy bezpieczenstwa
systemow;,

przy czym akta spraw dotyczacych
wszelkiego rodzaju instrukpi
kwalifikowane sg do kategorii B25 i
moga by¢ wyodrebnione do osobnej
teczki

okres przechowywania liczy sie od
daty utraty uprawnieri dostepu

w tym obstuga merytoryczna BIP

w tym polityka bezpieczenstwa

w tym ich rejestr

w tym postéw, senatoréw, radnych

dotyczy spraw, ktdre nie mieszcza



1

06

07

060

061
062

063

064

065

066

067

070

071

0620

0621

innym podmiotom

Reprezentacja i promowanie

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentaq'i i promowania
dziatalnosci

Patronaty

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

Informacje witasne dla Srodkéw
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

Monitoring Srodkéw publicznego
przekazu

Promocja i reklama dziatalnosci
podmiotu

Wiasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

Techniczne wykonanie
materiatdw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

Zbior zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

Badanie satysfakcji klienta

Wspétdziatanie z innymi
podmiotami

Woyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
wspotdziatania z innymi
podmiotami

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspoétdziatania z innymi
podmiotami na gruncie

B25

B25

B25

B25

B25

B25

B5

B25

B10

B25

B25

sie w zadaniach podmiotu, a zostaty
do niego skierowane przez pomyike
lub ze wzgledu na brak wiedzy
whnioskodawcy

w tym tzw. wycinki prasowe

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

inne niz wchodzace w akta spraw

w kraju iza granica

przy czym zbior umow i
porozumien przy klasie 073



12

08

09

072

073

074

080

081

090

091

0720

0721

0722

0910

krajowym

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

Nawigzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli podmiotu

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspétdziatania

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

Programy i projekty
wspoétfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
Srodkow zewnetrznych

Wnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

Kontrole i audyt
Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce

zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

Kontrole

Kontrole zewnetrzne w
podmiocie

B25

B10

B10

B25

B25

B25

B10

B25

B25

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 073

okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy lub jej
aneksow

w tym organizacja wasnych, jak i
udziat w obcych

sprawy finansowe przy klasie 33

w tym przygotowanie i sktadanie
whioskow

planowanie i sprawozdawczo$¢
przy klasie 03



13

10

11

092

100

101

102

103

111

0911

0912

Kontrole wewnetrzne w B25
podmiocie

Ksigzka kontroli BS
Audyt B25

SPRAWY KADROWE

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

Wiasne regulacje, ich projekty B25
oraz wyjasnienia, interpretacje,

opinie, akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu spraw

kadrowych

Otrzymane od organdw i B10
jednostek zewnetrznych

regulacje, ich projekty oraz

wyjasnienia, interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu spraw

kadrowych

Opisy i warto$ciowanie B10
stanowisk pracy

Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

Zapotrzebowanie i nabér B2
kandydatéw do pracy

Konkursy na stanowiska B5

w tym szacowanie i analizowanie
ryzyka dla realizacji zadan

akta osobowe i dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy prowadzi sie i
gromadzi w sposéb okreslony
przepisami wydanymi na
podstawie kodeksu pracy

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

jezeli regulage te dotyczg
bezposrednio pracownikow
podmiotu to kwalifikuje sie akta
spraw ich dotyczacych do kategorii
B25

przy czym okres przechowywania
ofert kandydat6w nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow

akta osob przyjetych odktada sie do
akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzeri komisji
klasyfikuje sie przy klasie 004
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112

113

114

115

1120

1121

1122

1123

1124

1125

1126

1127

1140

1141

1150

1151

Obstuga zatrudnienia

Obstuga zatrudnienia kierownika
podmiotu

Obstuga zatrudnienia
pracownikéw

Rozmieszczanie i wynagradzanie
pracownikéw

Oswiadczenia majatkowe lub
inne o$wiadczenia o osobach

zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin

Opiniowanie i ocenianie 0s6b
zatrudnionych

Staze zawodowe
Wolontariat
Praktyki

Postepowanie w sprawie awansu
nauczyciela

Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)

Prace zlecone ze sktadkg na
ubezpieczenie spoteczne

Prace zlecone bez sktadki na
ubezpieczenie spoteczne

Nagradzanie, odznaczanie i
karanie

Nagradzanie

Odznaczenia panstwowe,
samorzadowe i inne

B10

B5

B5

Bf)

B5

B10

B10

B10

B*>

B10

B10

w tym zakonczenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych

m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych danego
pracownika

*) czas przechowywania wynika z
odrebnych przepisow prawa, w
innym przypadku wynosi 6 lat

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéow
mozna odtozyé do akt osobowych
danego pracownika

w tym rejestr aktéw nadania stopni
awansu zawodowego nauczycieli;

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa

przy czym akta dotyczgce
poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odtozyé do akt osobowych



15

12

13

116

117

118

120

121

122

123

124

125

130

1152

1153

1154

Wyréznienia

Karanie

Postepowanie dyscyplinarne

Sprawy wojskowe 0s6b
zatrudnionych

Dostep os6éb zatrudnionych do
informacji chronionych
przepisami prawa

Sprawy osobowe niezwigzane z
zatrudnieniem

Ewidencja osobowa

Akta osobowe 0s6b
zatrudnionych

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

Dokumentacja w sprawach
Zwigzanych ze stosunkiem pracy

Legitymacje stuzbowe

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przeglady warunkow i

B10

B10

B20

B5

B*>

BY)

B5

B5

B10

B25

danego pracownika

np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 004

m.in. nekrologi, pisma
gratulacyjne

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa;

jesli akta osobowe prowadzone sg
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie réwniez w
formie elektronicznej

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisoéw prawa

w tym dane w systemach
bazodanowych

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa

w tym rejestr wydanych legitymaq;i,
sprawy duplikatéw, zwrdcone
legitymacie, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje sie przy
klasie 4316

w tym dane w systemach
teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych



131

132

133

14

140

141

142

15
150

151

16

1330
1331
1332

1500
1501
1502
1503
1504
1505

1510
1511

bezpieczenistwa pracy

Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkoéw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy

Wypadki przy pracy oraz w
drodze do pracy i z pracy

Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe

Warunki szkodliwe
Rejestr czynnikow szkodliwych
Choroby zawodowe

Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
(w tym opiekundw i nauczycieli)

Zasady i programy szkolenia i
doskonalenia

Szkolenia organizowane we
wiasnym zakresie

Doksztatcanie pracownikéw

Dyscyplina pracy

Czas pracy

Dowody obecnosci w pracy
Absencje w pracy

Rozliczenia czasu pracy
Delegacje stuzbowe

Ustalanie i zmiany czasu pracy

Praca w godzinach
nadliczbowych

Urlopy 0s6b zatrudnionych
Urlopy wypoczynkowe

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,

B25

B10

B25
B40
B25

B25

B10

B5

B3
B3
B5
B3
B3
BS

B5
B5

w tym ocena ryzyka zawodowego

przy czym dokumentaga
wypadkow zbiorowych,
Smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25

w tym indywidualne Sciezki
rozwoju

w tym przy pomocy podmiotow
zewnetrznych

studia, szkolenia, speqgalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wiasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukoniczenia odktada
sie do akt osobowych

w tym ich ewidencja

w tym réwniez potracenia za czas
nieobecnosci z przydzielonych
statych godzin ponadwymiarowych
nauczycieli

przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikéw



17

16

17

152

160

161

162

163

164

170

171

172
173
174

175

1512

1750

wychowawcze, dla poratowania
zdrowia, szkoleniowe,
okolicznos$ciowe itp.

Urlopy bezptatne

Dodatkowe zatrudnienie os6b
zatrudnionych

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b
zatrudnionych

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem Swiadczen socjalnych

Wspieranie os6b zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

Obstuga ubezpieczenia
spotecznego

Dowody uprawnien do zasitkéw
Emerytury i renty

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

Opieka zdrowotna

Organizowanie i obstuga opieki

B5

B5

B5

BS

B5

B5

B10

BS

B5
B10
B10

B10

mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

przy czym akta dotyczace
poszczegllnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
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18

20

21

22

220
221

222

223
224

225

1751

1752

zdrowotnej

Badania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10

Pracownicze Plany Kapitatowe B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty

prawne dotyczgce zagadnien z

zakresu spraw

administracyjnych

Inwestycje i remonty B5

Administrowanie i
eksploatowanie obiektéw

Stan prawny nieruchomosci B25

Udostepnianie i oddawanie w B5
najem lub w dzierzawe witasnych
obiektow i lokali oraz

najmowanie lokali na potrzeby

wiasne

Konserwaga i eksploatacja B5
biezaca budynkdéw, lokali i
pomieszczen

Podatki i optaty publiczne B10

Gospodarowanie terenami wokot B5
obiektéw

Ewidencja pobytu w internacie B50
lub innej placowce z opieka

catodobowg

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji ijeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jg do kategorii A

w tym nabywanie i zbywanie

okres przechowywania liczy sie od
daty utraty obiektu lub wygasniecia
umowy najmu

korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (Umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

tereny zielone itp.

w tym ksiazki meldunkowe
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23

24

25

230

231

232

233

234

235

240

241

242

243

244

250

Gospodarka materiatowa

Zaopatrzenie w sprzet, materiaty
i pomoce biurowe

Magazynowanie i uzytkowanie
Ssrodkéw trwatych i nietrwatych

Ewidencja srodkéw trwatych i
nietrwatych

Eksploatacja i likwidacja Srodkéw

trwatych i przedmiotow
nietrwatych

Dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna srodkow trwatych

Gospodarka odpadami i
surowcami wtérnymi

Transport, 3cznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

Zakupy Srodkow i ustug
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich

Eksploatacja wtasnych srodkéw
transportowych

Uzytkowanie obcych Srodkéw
transportowych

Eksploatacja srodkéw tgcznosci

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

Strzezenie mienia podmiotu

B5

B5

B10O

B10O

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B10O

B10

dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwatych

w tym zamowienia, reklamage,
korespondenta handlowa z
dostawcami

dowody przychodu i rozchodu,
zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia

dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidaciji,
itp., okres przechowywania liczy sie
od momentu uptynnienia Srodka

opisy techniczne, instrukcje obstugi,
okres przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia

w tym réwniez odpadami ze
stotdwki

karty drogowe samochodoéw, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezgce i
kapitalne, sprawy garazy, myjni

zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu
prywatnych samochodow

w tym dokumentacja dotyczgca
konserwacji i remontow Srodkow
tacznosci, np. telefondéw, telefaksow

np. modemaow, faczy internetowych

plany ochrony obiekt6w,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.



251

252
253

26

30

31
310
311
312

313

3120

3121

3122

3123

3124

3125

Ubezpieczenia majatkowe

Ochrona przeciwpozarowa

Sprawy obronne, obrony cywilnej

i zarzadzanie kryzysowe

Zamoéwienia publiczne

FINANSE | OBSLUGA

FINANSOWO-KSIEGOWA

Regulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty

prawne dotyczgce zagadnien z

zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu

Wieloletnia prognoza finansowa

Planowanie budzetu
Realizacja budzetu

Przekazywanie Srodkow
finansowych

Rozliczanie dochodoéw,
wydatkow, optat

Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania srodkow, optat

Sprawozdania roczne, bilans i
analizy z wykonania budzetu

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

Rewizja budzetu ijego bilansu

Finansowanie i kredytowanie

B10

B10
B10

B5

B25

B25
B25

B5

B5

B5

B25

B5

B25

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
cradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
tp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

w zakresie catej dziatalnosci

podmiotu

w tym polityka rachunkowosci,
plany kont, ich projekty i

uzgodnienia

jezeli sprawozdania okresowe w
danym roku wykraczajg poza
zakres i rodzaj danych zawartych
w sprawozdaniach rocznych
klasyfikowanych przy klasie 3123,
to akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci okresowej
kwalifikuje sie do kategorii B25
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32

314

320

321

322

323

3130

3131

3132

3133

3134

3200

3201

3202

3210

3211

3212

3213

3214

3215

3216

3230

3231

3232

3233

Finansowanie dziatalnosci
Finansowanie inwestycji
Finansowanie remontéw

Wspotpraca z bankami
finansujgcymi i kredytujgcymi

Gospodarka pozabudzetowa
Egzekucja i windykacja

Rachunkowos¢, ksiegowosc¢ i
obstuga kasowa

Obrét gotéwkowy i
bezgotéwkowy

Obrot gotowkowy
Obroét bezgotowkowy

Depozyty kasowe, obstuga
wadium

Ksiegowos¢

Dowody ksiegowe
Dokumentacja ksiegowa
Rozliczenia

Ewidencja syntetyczna i
analityczna

Uzgadnianie sald
Kontrole i rewizje kasy
Zobowigzania, poreczenia

Ksiegowos$¢ materiatowo-
towarowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzenh

Dokumentacja ptac i potracen z
ptac

Listy ptac

Kartoteki wynagrodzen

Deklaracje podatkowe i

B5

B5

B5

B5

B5

B10

B5

B5

B5

B5

B5

B5

BS

B5

B5

B5

B5

BS

B*>

B*>

BS

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
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33

34

35

36

40

41

340
341

350
351

410

3234

3235

3236

rozliczenia podatku
dochodowego

Rozliczenia skladek na
ubezpieczenie spoteczne

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

Rozliczenia sktadek i deklaracji
na PFRON

Obstuga finansowa funduszy i
Srodkow specjalnych

Optaty i ustalanie cen
Ustalanie i zwalnianie z optat
Ustalanie cen za wtasne wyroby
Inwentaryzacja

Wycena i przecena

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne, sprawozdania
Z przebiegu inwentaryzaciji i
réznice inwentaryzacyjne

Dyscyplina finansowa

OPIEKA, NAUCZANIE,
WYCHOWANIE, PRACA
DYDAKTYCZNA

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace opieki,
nauczania i wychowania oraz
pracy dydaktycznej

Organizacja pracy opiekunczej,
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej

Organizacja pracy w podmiocie

BS

B10

BS
B5

B10
BS

B10

B25

B25

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa

z wyjatkiem dokumentacji ujetej
w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub

programu

w tym za positki na stotéwkach

w tym m.in. plany i programy
nauczania, wychowania,
ksztalcenia, rozwoju dziecka, itp.
oraz sprawozdania; arkusze
organizacyjne, organizacja



nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informagi
Oswiatowej

411 Organizacja roku szkolnego (w B5 m.in. tygodniowe rozkiady zajec
L lekcyjnych i pozalekcyjnych,
podmiocie) miesieczne rozklady zaje¢ w
ztobkach, ksiegi zastepstw, dni
wolne itp.

412 B5 w tym indywidualny program lub
tok nauki, zindywidualizowana
Sciezka ksztatcenia, nauczanie
indywidualne, nauczanie domowe

Inne formy nauczania

w tym m.in. wnioski i decyzje

413 Zwolnienia z zajec
4130 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
4131 Zwolnienia z wykonywania B5
¢wiczen na zajeciach wychowania
fizycznego
414 Innowacje i eksperymenty B25

pedagogiczne, opiekuhcze,
dydaktyczno-wychowawcze,
programowe i organizacyjne w
podmiocie

415 Ustalanie profilow, klasyfikacja B25
zawodow i specjalnosci

416 Nadzdr pedagogiczny

4160 Nadz6r pedagogiczny organéw B25 w tym ewaluacja zewngtrzna
zewnetrznych

4161  Nadz6r pedagogiczny dyrektora B25 w tym planowanie nadzoru,
. obserwacije i kontrole;
podmiotu

w tym réwniez ewaluaga
wewnetrzna
417 Wnioskowanie organéw B25
prowadzacych w sprawach
opiekunczych, edukacyjnych i
dydaktyczno-wychowawczych

Realizacja pracy opiekunczej,
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej

420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5

421 Egzaminy szkolne m.in. wstepne, osmioklasisty,
dojrzatosci, eksternistyczne,

poprawkowe, klasyfikacyjne
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422

423

424

4210

4211

4220

4221

4222

4223

4224

4225

4240

4241

4242

4243

4244
4245

Organizacja i przebieg
egzaminow

Sprawozdania i informacje o
wynikach egzaminow

Dokumentacja przebiegu opieki,
nauczania i wychowania

Monitoring przebiegu pracy
opiekunczo-wychowawczej nad
dzieckiem

Ksiega uczniow lub
wychowankow

Arkusze ocen

Dzienniki lekcyjne i pozostatych
zajec

Odpisy dokumentacji przebiegu
nauczania i wychowania

Odtworzenie dokumentacji

Praktyki uczniow lub
wychowankéw

Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe

Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych
i dodatkowych w podmiocie

Udziat w obcych imprezach i
zajeciach poza podmiotem

Imprezy i zajecia obce na terenie
podmiotu

Wycieczki, wyjazdy i obozy
szkolne

Zielone szkoty

Organizacja kursow rowerowych
i motorowerowych

B5

B25

B5

B25

B50

B5

B5

B50

B5

B5

B5

BS

B5

B5
B10

m. in. korespondenta, wytyczne,
whioski, potwierdzenie zgodnosci
danych itp.

w tym z OKE, CEA

w tym m.in. dzienne karty
monitoringu pobytu dziecka w
podmiocie, arkusze obserwadq'i,
itp.

arkusze ocen po uptywie 50 lat a
przed wystapieniem o zgode na
ich zniszczenie nalezy przejrze¢
celem sprawdzenia czy nie
znajdujg sie w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci

w tym elektroniczne

w tym korespondencja

dokumentacja dot. wszczetego w
podmiocie postepowania celem
odtworzenia zniszczonej
dokumentami

skierowania, korespondencja, itp.,
praktyki os6b z zewnatrz na
terenie podmiotu - w klasie 1127

dzienniki w klasie 4223

m.in. widowiska, sztuki teatralne,
pogadanki itp.

w tym ewidencja wydanych kart
rowerowych i motorowerowych
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43

425

426

427

430

431

4300

4301
4302

4303

4304

4305

4310

4311

Dziatalno$¢ stowarzyszen i B25
organizacji spotecznych w

podmiocie

Olimpiady i konkursy B5
przedmiotowe oraz tematyczne
Wolontariat uczniowski B5
Dzieci, uczniowie i

wychowankowie

Realizacja obowigzku szkolhego

oraz przygotowania

przedszkolnego

Ewidencja dzieci i mtodziezy B50
podlegajagcych obowigzkowi

szkolnemu oraz przygotowaniu
przedszkolnemu

Wczesniejsze przyjecie do szkoty B10
Odroczenia i zwolnienia z B10
obowigzku szkolnego lub

przygotowania przedszkolnego

Nadzér nad realizagg przez B10
dziecko obowigzku szkolnego lub
przygotowania przedszkolnego
Przedtuzenie okresu nauki w B10
szkole

Spetnianie obowigzku rocznego B10
przygotowania przedszkolnego

poza przedszkolem oraz

obowigzku szkolnego poza

szkotg

Nabor dzieci, wychowankow lub

uczniow i ich pobyt w podmiocie
Rekrutacja, nab6r do podmiotu B5*>
Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10

podmiotem i rodzicami
(opiekunami)

wnioski i decyzje

dokumentaq'a dot. udziatu
uczniow i wychowankow w
olimpiadach i konkursach

w tym korespondencja z urzedami
gmin i miast

m.in. wnioski i decyzje

powiadomienia szkét,
postepowanie egzekucyjne w
zakresie dopetnienia obowigzku
szkolnego

w tym whnioski, opinie, decyzje

m.in. wnioski i decyzje

A przy czym z dokumentacjg
kandydat6w nieprzyjetych w
czasie postepowania
rekrutacyjnego postepuije sie
zgodnie z odrebnymi przepisami
w tym zakresie

w tym m.in. umowy cywilno-
prawne, deklaracje, upowaznienia
do odbioru dziecka itp.
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432

433

434

4312

4313

4314

4315

4316

4317

4318

4320

4321

4322

4330

4331

4332

4340

Teczki osobowe ucznidw i B5
wychowankow

Przeniesienia dzieci, uczniéw i B5
wychowankéw w obrebie

podmiotu

Skres$lenia z listy dzieci, uczniéw B50
i wychowankow

Nagradzanie i karanie uczniéw i BS
wychowankow

Opinie o dzieciach, uczniach i B5
wychowankach

Legitymacje szkolne B5
Zaswiadczenia dla dzieci, B5

uczniow lub wychowankéw

Pomoc materialna dla dzieci,
uczniow lub wychowankéw

Stypendia B5
Zasikki i inna pomoc materialna B5
Internaty lub inne placéwki z B5

opiekg catodobowsg

Opieka zdrowotna

Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna

pacjentow

Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20
Udostepnianie dokumentacji B5
medycznej

Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
dzieci, uczniéw lub
wychowankéw

Wypadki dzieci, uczniow lub B10
wychowankow

teczki na dokumentacje ucznia
sktadang w momencie rekrutagi i
zwracang po zakonczeniu pobytu
w podmiocie

w tym mLegitymacie;
ewidenga wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatow

w tym réwniez zaswiadczenia dla
opiekundéw dziecka
niepetnosprawnego

m.in. podania, decyzje, listy
wyplat

w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja

m.in. podania i decyzje

ksiegi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.

wnioski, decyzje, reprografia, itp.

wypadki zbiorowe i Smiertelne
oraz powodujgce inwalidztwo a
takze rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do kategorii B25



435
436

437

438
44

440

441
442

443

444

27

4341

4360

4361

4440

Ubezpieczenia dzieci, ucznidéw
lub wychowankow

Dow@z uczniow i wychowankow

Przeciwdziatanie przestepczosci
dzieci i mtodziezy

Profilaktyka w sprawach
przestepczos$ci dzieci i mtodziezy

Przestepczos$¢ dzieci i mtodziezy i

resocjalizacja

Opieka nad dzie¢mi i mtodziezag

Losy absolwentéw

Pomoc pedagogiczno-
psychologiczna

Dokumentacja badan dziecka i
czynnosci uzupetniajgcych

Dzienniki zajec

Poradnictwo zawodowo-
wychowawcze

Wczesne wspomaganie rozwoju
dziecka

Udzielanie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej

Udzielanie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej na
podstawie opinii poradni i na
whniosek

B10

B5

B10

B10

B10

B10

B10

B5
B10

B10

B10

w tym organizacja spotkan z
policjg itp.

w tym sprawy karne uczniéw;
wspOtpraca z organami $cigania i
sgdami

dokumentacja dot. kontaktow z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuriczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzienni z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniéw lub
wynikéw szkolnych itp.

m.in. korespondencja

w tym obserwacje, diagnozy,
opinie pedagoga, psychologa,
terapeuty pedagogicznego,
doradcy zawodowego, logopedy,
nauczycieli i wychowawcow,
indywidualny program
edukacyjno-terapeutyczny,
dostosowania do mozliwosci
ucznia, zindywidualizowana
Sciezka, porady i konsultage dla
rodzicéw, dziatania interwencyjne
i mediacyjne



45

50

51

28

450

451

452

510

=511

512

513

514
515

516

517
518

4441

Pomoc psychologiczno-
pedagogiczna udzielana
rodzicom i nauczycielom

Warsztaty szkolne i nauczanie
zawodu

Organizacja pracy w warsztatach

szkolnych

Organizacja praktycznej nauki
zawodu

Produkcja i zbyt wiasnych
wyroboéw

SRODKI NAUCZANIA ORAZ

BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA

Pomoce naukowe i dydaktyczne

Biblioteka szkolna/podmiotu

Regulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczgce organizacji i
funkcjonowania biblioteki
szkolnej /podmiotu

Ewidencja zbioréw
bibliotecznych

Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych

Wymiana miedzybiblioteczna

Reprografia zbioréw
bibliotecznych

Profilaktyka i konserwacja
zbioréw bibliotecznych

Dzienniki zajeé¢ bibliotecznych

Dzienniki biblioteki

B10

B25

B10

B5

B5

B25

B50

B5

B5

B2
B5

B5

B5
B10

sprawy wyposazenia i remontow

przy klasie 2

W tym umowy

przy czym ustalanie cen przy
klasie 341

w tym gromadzenie i
udostepnianie pomocy

naukowych i dydaktycznych

ksiegi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych

zakupy zbioréw, prenumeraty,
dary, wymiany, import

karty czytelnikow, baza danych,
rewersy

wnioski (zaméwienia) na
wykonanie fotokopii, kserokopii,
itp.

miesieczne meldunki i raporty
statystyczne



29

52

60

61

62

63

600

601

602

610

611

Pracownie szkolne/podmiotu

ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU

Gazetka szkolna/podmiotu

Zasady funkcjonowania gazetki
szkolnej/podmiotu

Przygotowanie numerow gazetki

Poligrafia i kolportaz

Akcje i imprezy
szkolne/podmiotu

Organizacja imprez
Dokumentacja imprez i akcji

Uroczystosci szkolne/podmiotu i
rocznicowe

Kroniki i monografie

B5

B25

B25

B5

B25
B10
B25

B25

w tym réwniez sale

specjalistyczne

w tym réwniez zycie ztobka,

przedszkola

dla kazdego numeru gazetki
prowadzi sie oddzielna teczke z
materiatami

w tym zasady organizacji, nadzér
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o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020r., poz.164)
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1-

Instrukcja archiwalna, okre$la organizacje, zadania i zakres dziatania skfadnicy akt w podmiocie,
oraz postepowanie w skiadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w instrukq'i archiwalnej okre$lenia oznaczaja;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

archiwista

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komérka organizacyjna

skiad informatycznych
nosnikow danych

skiadnica akt

teczka aktowa

wykaz akt

pracownika lub pracownikoéw realizujacych zadania sktadnicy
akt;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej

osobe kierujgcg komdrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;
wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych
zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;

skfadnice akt podmiotu,

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentami
W postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

8§3.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ uporzadkowana i
zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy dokumentaga
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegélny stanowi inacze;.

Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentacji.

84.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczeg6lnosci w celu:



1
2.

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesyflania, jak i w celu sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych dokumentaciji
przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidenq'i udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatdw archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie p6zniej niz dobg po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostat opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania
bezpieczenistwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania skfadnicy akt

85.

W podmiocie dziata jedna sktadnica akt.
Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich komorek organizacyjnych podmiotu oraz dokumentacje odziedziczona.

86.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1
2)

3)
4)

5)
6)

przejmowanie dokumentaciji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komérce organizacyjnej;



7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentami informacji na
temat oséb, zdarzen, czy probleméw;

8) inigowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do witasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentami w
skfadnicy akt;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z
dokumentacja.

ROZDZIAL 3

Obsada sktadnicy akt

87.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.

2. Liczba pracownikéw skiadnicy akt musi umozliwiaé sprawna realizacje zadan sktadnicy akt.

3. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza sie
sposrod nich osobe koordynujacg prace skfadnicy akt.

§88.
1. Archiwista musi posiadaé co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co

najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.

2. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscia systemdw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentaqg’a w podmiocie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki lateksowve,
maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowve.

89.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby

koordynujacej prace skiadnicy akt, gdy byto co najmniej dwoch archiwistéw, przekazanie
sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujgcej, odbywa sie
protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal skiadnicy akt

§ 10.
1. Na lokal skfadnicy akt sktadajg sie pomieszczenia podmiotu, petnigce funkcje magazynow, w
ktorych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajgce prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.



2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptaq'i kierownika podmiotu
dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow,
jezeli posiadajg one okna.

§ 11.

Magazyny skiadnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegoélnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu skladajacym sie z elementéw konstrukcyjnych o
odpowiedniej nos$nosci;

2) by¢ suche, zapewniaé wiasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wilamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oSwietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przeno$nego Zrodia Swiatta

9) plombowanie, o ktérym mowa w pkt 4 nie jest wymagane w sytuacji, gdy drzwi wyposazone
sg w elektroniczny system kontroli dostepu.

§ 12.
1. Magazyny skfadnicy akt wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty 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 potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu
i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miegjscu.

2. Numerowanie regatdw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym pétkom w obrebie regatu.

3. W magazynach sktadnicy akt:
1) nie moga sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowacé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwilaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;



4) jako zrodet Swiatla sztucznego nalezy wuzywacé Swietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczaé¢ 200
lukséw;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powitoki niepylacej,
tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegélnosci piytka ceramiczna, wyktadzina
zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybéw
ple$niowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§14.
1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skiladnicy akt wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentage przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

815.
1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub biedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej podmiotu, ktéra akta przygotowata oraz kierownika podmiotu.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji



§16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikéw danych, w
przypadku gdy skiadnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,

archiwista kolejno:

iy

2)

3)

4)

5)

6)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co

najmniej nastepujgce elementy:

a) liczbe porzadkowag stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

¢) petng nazwe podmiotu i komoérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z

wykazu spisow;

pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacje o

aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego

tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym,

gdy teczka dzieli sie¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a

jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudio nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych

umieszczonych w pudle;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa

w § 17 ust. 1

s 17.

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukfadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

PrzepisOw ust. 1 pkt 2 nie stosuje sie, jezeli sktadnica akt posiada narzedzia informatyczne, o

ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

s 18.

Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych z ich

sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.



2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajgcy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku, pod warunkiem, ze zapisane
na nim dane sg zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika,
odnotowuije sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§19.

1. Dokumentacje w skiadnicy akt uktada sie w sposéb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w
sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuije sie:

1) akta osobowve;

2) listy plac,

3) dokumentacje techniczng;

4) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikéw.

2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mozna umieszczaé
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

§ 20.

Dokumentacja, zgromadzona w skiadnicy akt, jest poddawana okresowemu przeglagdowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

§ 21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt, wiamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb kierownik podmiotu
powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

§ 22.
Skontrum dokumentami polega na:
1) poréwnaniu zapisow w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w skiadnicy akt;
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2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentami oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§23.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca sie z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokdt, ktéry powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentami, ktora nie byla ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a  byla
przechowywana w skiadnicy akt;
3) podpisy cztonkéw komisji.

8§24,

1 Do porzagdkowania zgromadzonej w skiadnicy akt dokumentami, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia sie¢ z dyrektorem archiwum
panstwowego, jezeli dokumentaq'a nie narastata i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

2. Celem zewidencjonowania zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych bez ewidenq'i, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej
oraz instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§25.
1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w sktadnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2.  Wypozyczajgc dokumentaq’e mozna wykona¢ jej kopie zastepczg i zachowac jg w sktadnicy
akt do czasu zwrotu dokumentacji-
3. Oryginaty dokumentaq’i moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgodg kierownika
komorki organizacyjne;.
§26.

Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentaq'i zastrzezonej
przez przekazujaca je komoérke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.



§27.

Udostepnianie dokumentami przechowywanej w skladnicy akt odbywa sie na podstawie
whniosku zawierajgcego:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentami, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
Zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
d) sygnature archiwalng;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentami pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
sktadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje kierownik
podmiotu.

Do udostepnienia dokumentami osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
kierownika podmiotu.

828.
Korzystajacy z dokumentami ponosi pelng odpowiedzialno$é za stan udostepnianej
dokumentaq'i-

Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentami pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentami innym osobom, komoérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§29.
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentami przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza protokot, w ktérym zamieszcza
co najmniej nastepujgce informacije:

1) date sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.



12

Protokét, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z kt6rych jeden
umieszcza sie w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w
sktadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci

sprawy.

8§30.

Archiwista w przyjety w podmiocie sposob odnotowuje kazde udostepnieni dokumentacji z
podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skiadnice akt - takze daty
zwrotu do skiadnicy akt.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§31.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do skiadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje
ja ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§32.

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

2.

1) przyporzadkowaniu informag'i o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidenq'i sktadnicy akt zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skiladnicy akt do komorki
organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

833.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentaciji,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje kierownik podmiotu.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez kierownika podmiotu.

§34.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§35.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sie do powtdrnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przerob makulatury na mase papierowg (w szczegollnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

§36.
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, witasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista zobowigzany jest do:
1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spiséw
zdawczo- odbiorczych, o ktbrym mowa w § 16 pkt 2.

§37.
1. Po wybrakowaniu dokumentami niearchiwalnej archiwista odnotowuje w S$rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez sktadnice akt.

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

§38.
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepisoéw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz przepisO6w wydanych na ich podstawie.

§ 39
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Po przekazaniu materiatbw archiwalnych archiwista odnotowuje w Srodkach ewidencyjnych
date przekazania tych materiatow.

Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez skfadnice akt.

ROZDZIAL 12

Sprawozdawczo$¢ sktadnicy akt

840.
Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci skfadnicy akt i stanu dokumentacji
w skladnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok sprawozdawczy.

Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi podmiotu.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu skfadnicy akt;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komarek organizacyjnych;
4) ilos¢ nosSnikéw przejetych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych;
6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

llo$¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z
wylgczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.



Rodzaj dokumentacji

1. Papier

2. Dokumentacja
audiowizualna:

2.a. Fotografia
czarno-biata
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i
pozytywy),
tasma filmowa

2.c. TaSmy
magnetyczne do
analogowego
zapisu obrazu lub
dzwieku

3. Informatyczne
nosniki danych

15

Zatgcznik nr 1
do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

W pomieszczeniach magazynowych skfadnicy akt

Wihasciwa Dopuszczalne Wihasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosc wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
(w stopniach temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
stopniach powietrza (w %
min.  maks Celsjusza) min. maks RH)
14 18 1 30 50 3
3 18 2 20 50 5
3 18 2 20 50 5
8 18 2 20 50 5
12 18 2 30 40 5



