ZARZADZENIE NR 56.2025
Woéjta Gminy Racigz
z 23 kwietnia 2025 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skiadnic akt dla itobkéw i klubéw dzieciecych oraz jednostek
systemu oswiaty Gminy Racigz

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

§ 1. W porozumieniu z Archiwum Paristwowym w Warszawie okreéla sie dla 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 2024 r. poz. 737), w tym dla placéwek oswiatowo-wychowawczych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Racigz, i w ktdrych funkcjonuja sktadnice akt w rozumieniu art. 36 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanych dalej podmiotami:

1) instrukcje kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego

wykazu akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt, zwanga dalej instrukcja

archiwalng, stanowiaca zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie nie dotyczy podmiotéw, w ktérych czynnoéci kancelaryjne, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i realizowania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej, dokonywane jest w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),
0 ktérym mowa w art. 6 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

§ 3. Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych
w podmiotach nalezy do dyrektoréw podmiotéw, zwanych dalej kierownikami podmiotéw.

§ 4. Sprawy prowadzone w podmiotach, a niezakoriczone do dnia wejscia w zycie niniejszego

zarzadzenia zatatwia sig bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do ich zakoriczenia.

§ 5. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiotach przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreélonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizszg warto$c¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§ 6. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byta
w podmiotach kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wéwczas jednolitych rzeczowych
wykazéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktérym mowa
w § 1 pkt 2.



§ 7. Traca moc zarzadzenia kierownikow podmiotdw w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania skladnic akt, obowigzujacych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Oswiaty i kierownikom

placowek, dla ktorych arganem prowadzgcym jest Gmina Racigz.

§ 9, 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Racigz.
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.

Sadowski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 56.2025
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z 23 kwietnia 2025r.
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okredla szczegdtowe zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, oraz reguluje
postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentadja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

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

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

2. Dokumentacje sktadana przez osoby zatrudnione w podmiocie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o
urlop bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki
wplywajace do podmiotu.

3. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne, maja zastosowanie odrebne przepisy.

4. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdéInoéci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zalatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu
moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

5. Funkdje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
podmiotu, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadar sktadnicy akt.

§ 2.

Przy uZytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentadji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systeméw
stosuje si¢ przepisy instrukgji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw
i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach  przesylek przychodzacych,
wychodzacych 1 wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestréw.



§3.

Uzyte w instrukgji okreélenia oznaczaja:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

akceptacja

akta sprawy

archiwista

skladnica akt

dekretacja

ESP

informatyczny
nosnik danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

10) piecze¢ wplywu

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobatg tresci pisma;

dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowsa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu  danej  sprawy = oraz
odzwierciedlajaca ~ przebieg  jej zalatwiania
i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
skadnicy akt;

sktadnice akt podmiotu;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisbw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej:
,ustawa o informatyzacji”;

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

osobe kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong  organizacyjnie  czes¢  podmioty,
w szczegolnosci dzial, samodzielne stanowisko pracy
powotane do wykonywania okreslonych zadan
i majace swoje miejsce w strukturze organizacyjnej
podmiotu;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu,
nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje sig
dany punkt kancelaryjny, date wpltywu, a takze
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11) piecze¢ wysylki

12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesylka

15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesylek
wplywajacych

18) rejestr przesylek
wychodzacych

19) sklad
informatycznych
no$nikéw danych

20) spis spraw

miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesyltkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu,
nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej znajduje sie
dany punkt kancelaryjny, date wysylki, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek
wychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebna
calos¢ znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez podmiot,
w  kazdy mozliwy sposéb, wtym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni
do przyjmowania lub wysylania przesylek; takze
osobg wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace 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 przesylek wysytanych (wydawanych)
przez podmiot;

uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;

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

21) sprawa ~ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu
postepowania  administracyjnego, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

22) teczka aktowa - materiat biurowy (teczka wigzana, skoroszyt,
segregator itp.) do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej;

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

24) skrzynka doreczen — skrzynke doreczen, o ktérej mowa w Rozdziale 2
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych, umozliwiajaca korzystanie z ustug:
publicznej  ustugi  rejestrowanego  dorgczenia
elektronicznego (PURDE) oraz publicznej ustugi
hybrydowej (PUH), o ktérych mowa w Rozdziale 4
ww. ustawy;

§4.

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

Wykaz akt stanowi podstawe klasyfikowania, kwalifikowania, oznaczania,
rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w podmiocie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentagji.

§ 5.

Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem
si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacjq tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu
tych zadan na podmiot.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 6.
. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komdrek merytorycznych.

. Przez komorke merytoryczna nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym
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zaklada sprawe igromadzi cafos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.

§7.

- Komorka merytoryczna, wspdlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

- Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentadji wynikajace ze wspotpracy
migdzy komoérkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komoérke merytoryczna.

- W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

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

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odklada sie do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentadji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

- Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tredci tej dekretacji
na przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej treci.

- Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utraty rejestréw, ewidencji oraz
spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace
dane.



§9.

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy
tej dokumentacji, z ktorej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu,
po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniona kopie, nalezy te kopig
uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego
i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

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

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

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

3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolne;
kolejnoéci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informagji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesyliki do podmiotuy;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sig do tresci przesytki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesyltka;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesytce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnoéci moga to byc¢ osoba,
komorka organizacyjna, lub w przypadku okre$lonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wlasciwy adresat;

8) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesytki;

9) dodatkowych informagji, jezeli sa potrzebne.

4. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informagje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie calosci lub czeéci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pdzniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.
5. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalno$ci podmiotu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.
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§11.

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowogé wskazanego adresu na przesylce oraz stan
jej opakowania.

- W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry

umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartoé¢ przesyiki, sporzadza sie w
obecnosci - doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

- W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu

przesytki uszkodzonej.

- O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.
§12.

Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w treéci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwosé
otwarcia koperty i zapoznania sie z trescia pisma,

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesytki na nogniku papierowym punkt kancelaryjny

umieszcza iwypelnia pieczeé¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w

przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

Kierownik podmiotu okreéla liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktére nie sa
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

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

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

1) przekazadja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze

przesytek wplywajacych lub

2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktérej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuije sie odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.



§ 13.

Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 14.

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepne;
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie  iwiadomosci  stanowiacych korespondencje  prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zlosliwe oprogramowanie za pomoca Oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

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

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne:

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

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez podmiot;

¢) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci podmiotu.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje,
nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt
sprawy.

§ 15.
1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktorego
przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.



§ 16.
I. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposdrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym
na informatycznym no$niku danych.

§17.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zafacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na  przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma
lub pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié
i wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypelnié pieczeé¢ wpltywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesytka dotaczyé do wydruku,
o ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekaza¢
ten nosnik do sktadu informatycznych no$nikéw danych.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw informatycznych
nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja
komorek organizacyjnych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na
wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.
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Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 18.

. Po wykonaniu czynno$ci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialtu do wilasciwych komdrek
organizacyjnych lub 0séb oraz przekazania w sposob przyjety w podmiocie.

. Wilasciwo$¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podzialu zadan
i kompetencji w podmiocie.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy,
do przesytek zatacza si¢ koperty.

§ 19.

. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposérednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujacego, chyba ze zostata
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tresc
na przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej
je skierowano do dekretadji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjna moga
by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretadji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesylka powinna by¢ skierowana do zalatwienia
do okreslonej komorki organizacyjnej, przesytki rozdziela si¢ bez dekretacji
do witasciwych komorek organizacyjnych. Rozdziatu moze dokonaé¢ punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki. W przypadku
watpliwosci, gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja
do dekretagji.

§ 21.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
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organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komérke merytoryczna.

- Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne whadciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§22.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacy akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

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

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktdéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23.
- Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
- Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze Spisu spraw;

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

. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 2, i oddziela  kropkami ~ w  nastepujacy sposob:
[komorka].[symbol]. [nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakdéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9), zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

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

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

- Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.
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5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

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

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sig
kropkami w nastgpujacy sposob:

[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komoérki organizacyjnej zakladajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjne]
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakltadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

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

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

§ 24.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w wykazie
akt.

2. Dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czgsci akt
sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

4) listy obecnosci;



5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne skfadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizagi
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegoélnosci dane
w systemie udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesylane za pomoca srodkow komunikagji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych;

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

§ 25.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:

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

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza
przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesylke jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw Ooraz nanoszac na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 26.
1. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacj¢ dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.



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

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

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

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi
si¢ dodatkowych spisow spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw
(na przyklad akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw
§27.

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

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraweg nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.

§ 28.

. Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna
sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.
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3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
wprzeniesiono do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej,
nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

§ 29.

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

1) sporzadza notatke opisujaca sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdInosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzacych;

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

3) pisma przestane za pomoca telefaksuy;

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

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

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31.
1. Akceptacja moze by¢ 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 upowazniona do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.
4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okreéla w zaleznosci od

stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komdrki organizacyijnej lub kierownik
podmiotu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swéj odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.
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. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysylki, a drugi do wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma
ad acta”), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki
(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, akceptujacy
udziela wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

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

§ 32.

. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).

§ 33.
. Pisma na nosniku papierowym sa wysylane przez punkt kancelaryjny.

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

. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstuga
wysylki pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

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

§ 34.

Przesytki wychodzace sa dorgczane adresatom:

1) nieelektronicznie, za posrednictwem operatora pocztowego;
2) elektronicznie (ESP, skrzynka doreczen — usluga PURDE, skrzynka poczty

elektronicznej);

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.
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§ 35.

- Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informagje:

1) liczbe porzadkowsa;

2) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytkg; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatéw;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przykiad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Po  zarejestrowaniu przesytki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza iwypelnia piecze¢ wysyltki na pierwszej stronie podpisanego
egzemplarza pisma wychodzacego przeznaczonego ad acta.

- Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

I) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informagji, 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 calo$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pozniejsze wyodrebnienie informagji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki
organizacyjne

§ 36.

. Dokumentacja przechowywana jest w komérkach organizacyjnych oraz
w skladnicy akt.

- Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0séb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 37.
. Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

- Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
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. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny
by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki,
a w obrebie spraw chronologicznie.

§ 38.

. Kazda teczka =zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana.

. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory;

2) czeéci 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, ktéry stal sie¢ podstawa wydzielenia grupy spraw —
po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skiadaja si¢ rok najwczesniejszego
i najpoZniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowey;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

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

1) ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czeséci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza
si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 39.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 40.

Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletna, nie pdzniej niz po upltywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyijnej, ale wyltgcznie na zasadzie jej wypozyczenia
ze skiadnicy akt, tj. po dokonaniu formalno$ci przekazania (uporzadkowaniu
dokumentadji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypemieniu wniosku
o udostepnienie akt).

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyijnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy
akt.

Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukgji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

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

§ 41.

Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej
komorce organizacyjnej pracownika.

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

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 37
st. 3, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié papierowymi
okladkami;

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

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usunigcie z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

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

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 38 ust. 2;

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

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej,

rozumie sie:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudifach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudiach, 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 § 38 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 42.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt, na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowiazkow
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie¢ w postaci papierowej lub w postaci
elektroniczne;.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spelniajacych
wymagania okreslone w instrukgcji archiwalne;.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ odrgbnie dla
dokumentacji o kat B25 i pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji
kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacje,
pozostate sa przeznaczone dla skiadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktoéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentadje,
e) date przekazania spisu;
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2) dla kazdej pozydji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ 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,
ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

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

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

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

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajac odrebnosc spisdéw, o ktdrej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne
spisy dla specyficznych rodzajéow dokumentacji (na przyklad dla dokumentagji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu, lub
zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione
w ust. 5 pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentagji.

§ 43.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego
nosnikéw danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sklad informatycznych nosnikoéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego noséniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozydji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,
b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,
¢) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,
€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

23



§ 44.

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

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu,
jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 45.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki
organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokél otrzymuje
do wiadomosci archiwista.

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

4. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy
akt, w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 40-44 instrukcji.
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 56.2025
Wojta Gminy Racigz

z 23 kwietnia 2025 r,

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe:;
2) systemie klasyfikacji dziesigtne;;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ podmiot, a tym samym calosci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolitos¢ 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 dziesigtnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega na
dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ podmiot, a tym samym calosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesiec klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,.klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na
klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesig¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych
rzedow dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczone;
kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje
bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

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

5. Wykaz akt cechuje sie budowg logicznag, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasg wyzszego
i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ 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 ,,97;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
I 11 111 IV
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011




0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

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

Na opis klasy w wykazie akt skladajg sie:

1) symbol klasyfikacyijny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3)  w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skladaé sie, w razie potrzeby, uszczegbélowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przysziej
ekspertyzy archiwalnej.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy

04 | Informatyzacja

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

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspdlfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

09 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdb zatrudnionych (w tym opiekunow i
nauczycieli)

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Pracownicze Plany Kapitatlowe
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

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

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw




23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

27 | Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

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

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiggowosc i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkow specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE

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

41 | Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej

42 | Realizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej

43 | Uczniowie i wychowankowie

44 | Pomoc pedagogiczno-psychologiczna

45 | Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA

50 | Pomoce naukowe

51 | Biblioteka szkolna/podmiotu

52 | Pracownie szkolne/podmiotu
ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU

60 | Gazetka szkolna/podmiotu

61 | Akcje i imprezy szkolne/podmiotu

62 | Uroczystosci szkolne/podmiotu i rocznicowe

63 | Kroniki i monografie




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasla
¥ y Y] 8
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
hiwalnej
o | v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoty B25
001 Rada Pedagogiczna B25 jezeli funkcjonuje Rada
Wychowawcédw Internatu to
dokumentacje posiedzen Rady
mozna klasyfikowac w obrebie klasy
001
002 Rada Rodzicow B25
003 Samorzad uczniowski B25 jezeli funkcjonuje Mlodziezowa
Rada Internatu to dokumentacje
posiedzen Rady mozna klasyfikowac
w obrebie klasy 003
004 Wiasne komisje i zespoty (state i B25
dorazne)
005 Udziat w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach organéw
kifaaisl i jednostek nadrzednych lub
oleglalnyc nadzorujacych
006 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia wymienione w
klasach 000-004
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy, schematy
drzed h organizacyjne jednostek
nadrze HYC- oraz nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja podmiotu B25 dot. m.in, aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulamindéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidagji, faczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
- s . wzoru podpisu
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscia B25 w tym certyfikaty, zasady, procedury
itp.




014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informagji
publicznej

0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0141 | Ochrona informadji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10 W tym m.in. upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych,
zgody na wykorzystanie wizerunku,
itp.
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informagji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
fifwml G E b jednolity rzeczowy wykaz akt,
AR wa Te Oraz wyjasnienia 1 instrukcja o organizacji i zakresie
poradnictwo dziatania sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 | Srodki do rejestrowantia i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr

korespondendji, ksigzka pocztowa,

Oblegu dokumentac] 1 rejestry przesylek, itp.

0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0153 Ewidencja drukow B10 przy czym zamdwienia i realizacja
: o owien klasie 230
szkolnych/podmiotu ($cistego SRRk ste
zarachowania)
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zaméwienia i realizacja
. ; zamowien przy klasie 230
oraz ich wzory odciskowe
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
publikacji podmiotu, zob. klasa 512

0156 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i

kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane s przy
klasie 0150




0160 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposéb prowadzenia
. § ewidengji uregulowano w instrukgji
przechowywanej w sktadnicy akt . o -
W sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt
0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji B25 w tymkorespondencja, wnieski,
: hosise; protokoty oceny dokumentacji
niearchiwaing niearchiwalnej, spisy dokumentagji
przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0163 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
” ;i (rejestry) udostepniania i
dokumentacji w sktadnicy akt wypoZyczania akt
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 |Skontrum dokumentacji B25
0166 |Kwerendy dokumentacji w B5
skiadnicy akt
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze B25
stanu skladnicy akt
0168 |Doradzanie komérkom B25
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminow przejecia
dokumentacji
017 Organizacja jakosci zywienia
0170 System HACCP B25
0171 Organizacja zywienia w B10 w tym m.in. jadtospisy, kartoteki i
- raporty zywieniowe, biezacy nadzor
podmiocie na jakoscig zywienia
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbidr aktdw norm atywnych B10 okres przechowywania liczy sig¢ od
i ; : daty utraty mocy prawnej aktu
wladz i organéw nadrzednych i
innych
021 Zbidr aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzeri,

podmiotu

polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okdlnych oraz ich
rejestry.

Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.




Zalozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

jezeli jest potrzeba jego

022 Zbior umow B10 :
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z
ich rejestrami.
Materialy Zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
sig i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w koméree
organizacyjnej, ktdra umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu B25 W tym opiniowanie projektéw
fabd kté h uchwat czy zarzadzen organéw
projektow aktow prawnyc nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektéw aktéw
dmictu prawnych i projektéw uméw
podmig zawieranych przez podmiot. Drugie
egzemplarze odklada sie do akt
sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sie od
¢ it admindst s daty wykonania prawomocnego
postepowaniu adminis Tacymym orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strate gie’ programy, z wyjatkiem tych dotyczacych
» I’ zagadnien ujetych w klasie 3i 4
planowanie, sprawozdawczosé i
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, planéw, sprawozdari
i analiz
031 Strategie, programy, plany B5 przesytane do wiadomosci lub
. ; . wykorzystania
1 sprawozdania z innych
podmiotéw
032 Strategie, programy‘-’ plany 825 w tym oswiadczenia o stanie

i sprawozdania podmiotu

kontroli zarzadczej;

jezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszcza sie co do
zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac¢ do kategorii B5 J




033 Sprawozdawczosc statystyczna
0330 |Sprawozdania statystyczne B25
roczne i wieloletnie
0331 |Sprawozdawczosc statystyczna B5
dotyczaca krotszych okresow
034 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz sporzadzane jako
. ; ; odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np. dla organu
. . adrz d i i d I, itp.
analitycznym i sprawozdawczym e e
dla innych podmiotow
04 Informatyz acj a zakup i eksploatacja komputeréw i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczefistwa
Informatycz
oraz akty prawne dotyczace THOTDARy FEARE0
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczeristwa
R 4 systemow;
wdrazanie i eks.f)l?atac]a , przy czym akta spraw dotyczacych
oprogramowarnia 1 systemow wszelkiego rodzaju instrukgji
teleinformatycznych kwalifikowane sa do kategorii B25 i
mogg by¢ wyodrebnione do osobnej
teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 okres przechowywania liczy si¢ od
danych i systeméw daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10 w tym obstuga merytoryczna BIP
stron internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B10 w tym polityka bezpieczenistwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25

oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petydji,
postulatow, inicjatyw i
interpelacji




051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym posléw, senatordw, radnych

055

Sprawy odestane do zalatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
si¢ w zadaniach podmiotu, a zostaly
do niego skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

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

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wiasne dla $rodkéw
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informadje
medialne, konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnoéci
podmiotu

B25

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

064

Wtasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie
materialow promocyjnych
i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowar, kondolengji

B25

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakgji klienta

B10




07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

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

B25

071

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspdldziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

B25

przy czym zbior umow i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspdtdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbiér umoéw i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli podmiotu

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspodtdzialania

B25

okres przechowywania liczy sie od
daty wygasnigecia umowy lub jej
aneksow

074

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

B25

w tym organizacja wlasnych, jak i
udzial w obcych

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udzial w
programach i projektach

B10

w tym przygotowanie i skfadanie
wnioskow




finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

09

Kontrole i audyt

planowanie i sprawozdawczogé
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne w
podmiocie

B25

0911

Kontrole wewnetrzne w
podmiocie

B25

w tym szacowanie i analizowanie
ryzyka dla realizacji zadan

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

B25

SPRAWY KADROWE

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

10

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

100

Wiasne reguladje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B25

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

101

Otrzymane od organéw i
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B10

102

Opisy i warto$ciowanie
stanowisk pracy

B10

13




103 Kontakty i wymiana informacji B25
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres przechowywania
; ofert kandydatéw nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0s6b przyjetych odkiada si¢ do
akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 004
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika B10
podmiotu
1121 |Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoriczenia stosunku pracy;
ik akta dotyczace konkretnych
PEACCW IO pracownikow odklada sie do akt
osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
. zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracawsisow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych danego
pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B ¥) czas przechowywania wynika z
; 7.k ; odrebnych przepiséow prawa, w
inne oswiadczenia o osobach : , .
) ] ) innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie osob B5 przy czym akta dotyczace
Pl h poszczegolnych pracownikow
Zagucitionye nalezy odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu B10 w tym rejestr aktow nadania stopni

nauczyciela

awansu zawodowego nauczycieli;
przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
nalezy odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

14




114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na B ¥) okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne uzalezniony jest od obowiazujacych
P P przepiséw prawa
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1150  |Nagradzanie B10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
nalezy odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1151 | Odznaczenia paristwowe, B10 przy czym akta dotyczace
d o poszczegolnych pracownikéw
REHTIEZHIOMES Inic nalezy odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1152 | Wyrdznienia B10 np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1153 Karanie BY *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B ) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sig¢ przy klasie 004
116 Sprawy wojskowe 0séb B10
zatrudnionych
117 Dostep 0séb zatrudnionych B20
do informacji chronionych
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane B5 m.in. nekrologj, pisma
z zatrudnieniem gratilacyjne
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sOb B" ) okres przechowywania
; uzalezniony jest od obowiazujacych
ZatIUdnlonyCh przepiséw prawa;
jesli akta osobowe prowadzone sa w
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie réwniez w
formie elektronicznej
121 Pomoce ewidencyjne do akt B ) okres przechowywania
b h uzalezniony jest od obowiazujacych
DEOReE przepiséw prawa

15




w tym dane w systemach
bazodanowych

122 Dokumentacja w sprawach B ¥) okres przechowywania
swiazanvoh.ze stosanlhen e uzalezniony jest od obowiazujacych
a y i P y przepisow prawa
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymagje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje si¢ przy
klasie 4316
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia B10 w tym dane w systemach
; b e teleinformatycznych do obstugi
i przechowywania akt spraw kadrowych
osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow B25
i bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz
w drodze do pracy i z pracy
1320 |Wypadki zbiorowe, $miertelne i B25
inwalidzkie
1321 |Inne wypadki B10
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B25
1331 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
(w tym opiekunoéw i nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne dciezki
doskonalenia rosR
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy Cr;:)mocy podmiotow
wlasnym zakresie REHLEERY
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje

organizowane przez inne podmioty
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dla wiasnych pracownikéw; kopie
dokumentow ukoriczenia odklada
si¢ do akt osobowych

15 Dyscyplina pracy

150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B5 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach B5

nadliczbowych

151 Urlopy 0s6b zatrudnionych

1510 | Urlopy wypoczynkowe B¥) *) w miejsce gwiazdki nalezy

wstawi¢ odpowiednia liczbe,
zgodnie z ponizszymi warunkami:

- 3 dla dokumentacji 0séb, ktérych
stosunek pracy zostal nawigzany
przed 1 stycznia 1999 r. oraz dla
dokumentacji 0sob, ktérych
stosunek pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia
2019 r. i dla ktorych pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego do
ZUS. Czas przechowywania liczy sig
od korca roku kalendarzowego, w
ktdrym stosunek pracy wygast lub
ulegt rozwigzaniu

- 10 dla dokumentacji osob, ktérych
stosunek pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia
2019 r. i dla ktdrych pracodawca
zlozyt raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od korica
roku kalendarzowego, w ktérym
raport informacyjny zostat ztozony
do ZUS.

- 10 dla dokumentagji 0sob, ktorych
stosunek pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 2018 r. czas
przechowywania liczy sie od korca
roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy wygasta lub ulegt
rozwigzaniu.

Dokumentacja zwigzana z
ubieganiem si¢ i korzystaniem z
urlopu wypoczynkowego jest
prowadzona oddzielnie dla kazdego
pracownika.
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Mozna ja przyporzadkowac do
zbioru dokumentacji dotyczacego
danego pracownika — por. klasa 122

1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B¥) ¥) okres przechowywania
k dl t 4 uzalezniony jest od obowigzujacych
wychowawcze, dla poratowania srepisbw praws
zdrowia ltp' przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
nalezy odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 Urlopy bezplame B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisOw prawa
przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513 | Urlop z powodu dziatania sity B¥) ¥) okres przechowywania
. . uzalezniony jest od obowiazujacyd
Wy enes przepiséw prawa
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe B5
zatatwiane w ramach
zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi
163 Akgcje socjalne i imprezy B5
kulturalne poza zaktadowym
funduszem swiadczen socjalnych
164 Wspieranie osob zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna




170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spotecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUs

172

Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

1752

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli

B10

18

Pracownicze Plany Kapitatowe

B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

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

B25

21

Inwestycje i remonty

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty;-

210

Inwestycje i remonty w obiektach
zabytkowych i nietypowych

B25

211

Inwestycje i remonty w obiektach
typowych

B5

22

Administrowanie i
eksploatowanie obiektow

220

Stan prawny nieruchomosci

B25

w tym nabywanie i zbywanie




221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy sie od
G libs Al 1 i daty utraty obiektu lub wygasniecia
najem lup w Zlerzawe wiasnyc umowy najmu
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wilasne
222 Konserwaq‘a i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji,
s budvrikéw: lokalis zaopatrzenia w energie elektryczna,
AR DI SO DR L wode, gaz, sprawy oswietlenia i
pomieszczer'\ ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksiazki meldunkowe
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamoéwienia, reklamadje,
; bi korespondencja handlowa z
1 pomoce biurowe Ty
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
s A1l B | pidat K zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
srodikow trwalyc 1 I'W{:llyC zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 C’lo‘f‘\jfid}’dprzyjjcia da eksploatadji
. . . S érodka, dowody zmiany miejsca
srodkow trwa}ych ! przedmlotow uzytkowania srodka, kontrole
nietrwalych techniczne, protokoly likwidadji, itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacj a techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
g . okres przechowywania liczy si¢ od
eksploatacyjna srodkow trwa}YCh momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5 W(;Ym l:("wniez GdpnpgtEe
s . . stotowki
surowcami wtornymi
24 Transport, facznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkoéw i ustug B5

transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
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241 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodéw, karty
eksploatacji samochodow, przeglady
transportowych ” L
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodow
transportowych
243 Eksploatacja srodkéw tacznoscei B5 w tym dekumentacja dotyczaca
konserwagji i remontow srodkow
facznosci, np. telefondw, telefaksow
244 Organizaq‘a i eksploatacja B10 np. modemow, taczy internetowych
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia podmiotu B10 plany achrany obiektéw,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomoéci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
podmiotu
260 Dokumentacja zamowien B5
publicznych
261 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamdwien
publicznych
27 Zapewnienie dostepnosci
osobom ze szczegolnymi
potrzebami
270 Deklaracje dostepnosci B10
271 Zadania dostepnosci cyfrowej B10

FINANSE I OBSEUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

21




30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
. . v ie plany kont, ich projekty
interpretacje, opinie, akty Peime s
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodow, B5
wydatkdw, oplat
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, oplat
3123 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania okresowe z B5 jezeli sprawozdania okresowe w
s s Bkt danym roku wykraczajg poza
i zakres i rodzaj danych zawartych
w sprawozdaniach rocznych
klasyfikowanych przy klasie 3123,
to akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci okresowej
kwalifikuje sie do kategorii B25
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspotpraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujacymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc¢ i
obstuga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i

bezgotéwkowy




3200 | Obroét gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiggowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 Listy plac B» *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
3232 | Kartoteki wynagrodzen B ¥) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
3233 | Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia skladek na B *) okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne uzalezniony jest d
obowiazujacych przepiséw prawa
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z BY ") Olfres PrzeChowzwaﬂia
uzalezniony jest o
bezosobowego funduszu ptac R T —
3236 |Rozliczenia skladek i deklaracji B5
na PFRON
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji ujete;

srodkéw specjalnych

w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
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rozliczenia projektu lub

programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 wigsmiza posiking stoiawlkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzadji i
roznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
OPIEKA, NAUCZANIE,
WYCHOWANIE, PRACA
DYDAKTYCZNA
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace opieki,
nauczania i wychowania oraz
pracy dydaktycznej
41 Organizacja pracy opiekunczej,
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w podmiocie B25 w tym m.in. plany i programy
nauczania, wychowania,
ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informacji
Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego B5 m.in. tygodniowe rozklady zajec
Aeiloich lekcyjnych i pozalekcyjnych, ksiegi
(W e m10c1e) zastepstw, dni wolne itp.
412 Inne formy nauczania B5 w tym indywidualny program lub
tok nauki, zindywidualizowana
Sciezka ksztalcenia, nauczanie
indywidualne, nauczanie domowe
m.in. wnioski i decyzje
413 Zwolnienia z zajg¢
4130 |Zwolnienia z zajg¢ edukacyjnych B50
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4131

Zwolnienia z wykonywania
¢wiczen na zajeciach
wychowania fizycznego

B5

414

Innowacje i eksperymenty

pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe
1 organizacyjne w podmiocie

B25

415

Ustalanie profilow, klasyfikacja
zawodow i specjalnosci

B25

416

Nadzdér pedagogiczny

4160

Nadzor pedagogiczny organéw
zewnetrznych

B25

w tym ewaluacja zewnetrzna

4161

Nadzor pedagogiczny dyrektora
podmiotu

B25

w tym planowanie nadzoru,
obserwacje i kontrole;

w tym réwniez ewaluacja
wewnetrzna

417

Whnioskowanie organow
prowadzacych w sprawach
opiekuniczych, edukacyjnych i
dydaktyczno-wychowawczych

B25

42

Realizacja pracy opiekunczej,
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej

420

Diagnoza gotowosci szkolnej

B5

421

Egzaminy szkolne

m.in. wstepne, osmioklasisty,
dojrzatosci, eksternistyczne,
poprawkowe, klasyfikacyjne

4210

Organizacja i przebieg
egzaminow

B5

m. in. korespondencja, wytyczne
itp.

4211

Sprawozdania i informacje o
wynikach egzaminow

B25

w tym z OKE, CEA

422

Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania

4220

Ksigga uczniow lub
wychowankow

B25

4221

Arkusze ocen

B50

arkusze ocen po uplywie 50 lat a
przed wystapieniem o zgode na
ich zniszczenie nalezy przejrzed
celem sprawdzenia czy nie
znajduja sie w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci
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4222 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych B5 w tym elektroniczne
zajec
4223 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4224 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczetego w
podmiocie postgpowania celem
odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4225 | Monitoring przebiegu pracy B5 wiymm.in.dzienng karty
ekt fi i monitoringu pobytu dziecka w
opiekunczo-wychowawczej na podmiocie, arkusze obserwadji, itp.
dzieckiem
423 Praktyki uczniow lub B5 skierowania, korespondencdija, itp.,
h ké praktyki 0sob z zewnatrz na
BPChEIWATLSOMN terenie podmiotu — w klasie 1127
424 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzsenmalcr v klasie 4222
4240 |Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych B5
i dodatkowych w podmiocie
4241 |Udziat w obcych imprezach i B5
zajeciach poza podmiotem
4242 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
: pogadanki itp.
podmiotu
4243 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
szkolne
4244 | Zielone szkoty B5
4245 | Organizacja kursow rowerowych B10 w tym ewidencja wydanych kart
i motorowerowych rowerowych i motorowerowych
425 Dziatalnosc stowarzyszen i B25 wnioski i decyzje
organizacji spotecznych w
podmiocie
426 Olimpiady i konkursy B5 dokumentacja dot. udzialu
disiicn uczniow i wychowankdw w
PRECOIRTOIIIE Bhas tematyczne olimpiadach i konkursach
427 Wolontariat uczniowski B5
43 Dzieci, uczniowie i
wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego,

nauki oraz przygotowania
przedszkolnego
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4300 |Ewidencja dzieci i mlodziezy B50 w tym korespondencja z urzedami
: " E gmin i miast

podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu, nauki oraz
przygotowaniu przedszkolnemu

4301 | Wczesniejsze przyjecie do B10 m.in. wnioski i decyzje
przedszkola lub szkoty

4302 | Odroczenia i zwolnienia z B10
obowiazku szkolnego lub
przygotowania przedszkolnego

4303 |Nadzor nad realizacja przez B10 powiadomienia szkét,

: 3 postgpowanie egzekucyjne w
dziecko obowiazku szkolnego, zakresie dopetnienia obowiazku
nauki lub przygotowania szkolnego
przedszkolnego

4304 |Przedtuzenie okresu nauki B10 w tym wnioski, opinie, decyzje
w szkole
4305 |Spelnianie obowigzku rocznego B10 m.in. wnioski, decyzje
przygotowania przedszkolnego
poza przedszkolem oraz
obowiazku szkolnego poza
szkotg
431 Nabor dzieci, wychowankéw lub
uczniéw i ich pobyt w podmiocie
4310 | Rekrutacja, nabér do podmiotu B5
4311 | Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10 w tym umowy cywilno-prawne,
. s . 5 deklaracje
podmiotem i rodzicami
(opiekunami)
4312 | Teczki osobowe ucznidw i B5 teczki na dokumentacje ucznia
% Ké skladang w momencie rekrutacji i
WrSowaltkow zwracang po zakonczeniu pobytu
w podmiocie; w tym réwniez
teczki na dokumentacjg
wychowankdw internatu
4313 |Przeniesienia dzieci, ucznidow B5
i wychowankéw w obrebie
podmiotu
4314 |Skreslenia z listy dzieci, uczniéw B50
1 wychowankéw
4315 |Nagradzanie i karanie uczniéw B5

i wychowankow
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4316 |Opinie o dzieciach, uczniach B5
i wychowankach
4317 |Legitymacje szkolne B5 wiynvmLegHyrnac)s;
ewidencja wydanych legitymacji,
whnioski 0 wydanie duplikatdw
4318 | Zaswiadczenia dla dzieci, B5
uczniéw lub wychowankow
432 Pomoc materialna dla dzieci,
uczniéw lub wychowankow
4320 Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy wyplat
4321 | Zasilkiiinna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej oraz
inna dokumentacja
4322 |Internaty lub inne placéwki z B5 m.in. podania i decyzje
opieka calodobowa.
433 Opieka zdrowotna
4330 |Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna
pacjentow
4331 |Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 wnioski, decyzje, reprografia, itp.
medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
dzieci, uczniow lub
wychowankow
4340 |Wypadki dzieci, uczniéw lub B10 wypadki zbiorowe i smiertelne
h ké oraz powodujace inwalidztwo a
WPCHORELIUW takze rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do kategorii B25
4341 | Ubezpieczenia dzieci, uczniow B10
lub wychowankow
435 Dowoz uczniéw i wychowankow B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosci
dzieci i mtodziezy
4360 |Profilaktyka w sprawach B10 w tym organizacja spotkan z
ol St o policja itp.
przestepczosci dzieci i mlodziezy
4361 |Przestgpczosé dzieci i mlodziezy B10 w tym sprawy karne uczniéw;

iresocjalizacja

wspotpraca z organami scigania i
sadami
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437 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza B10 dokumentacja dot. kontaktow z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzieémi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniow lub
wynikéw szkolnych itp.

438 LOSy absolwentow B10 m.in. korespondencja

439 Ochrona matoletnich

4390 |Standardy ochrony matoletnich B25 w tym ich ocena
4391 |Rejestr zdarzen podejrzenia B10
krzywdzenia lub krzywdzenia

matoletnich

4392 | Interwencje w sytuacji B10
podejrzenia krzywdzenia

matoletniego

4393 | Wykonywanie zadan zwiazanych B10
z realizacja procedury
»Niebieskiej Karty”
44 Pomoc pedagogiczno-

psychologiczna

440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym obserwacje, diagnozy,

: ;- - opinie pedagoga, psychologa,

i czynnosci uzupetniajacych ferapeuiy pedagoglenmiegs
doradcy zawodowego, logopedy,
nauczycieli i wychowawcdw,
indywidualny program
edukacyjno-terapeutyczny,
dostosowania do mozliwosci
ucznia, zindywidualizowana
sciezka, porady i konsultacje dla
rodzicow, dzialania interwencyjne i
mediacyjne

441 Dzienniki zajgc B5

442 Poradnictwo zawodowo- B10

wychowawcze

443 Wczesne wspomaganie rozwoju B10

dziecka

444 Udzielanie pomocy

psychologiczno-pedagogicznej

4440 | Udzielanie pomocy B10

psychologiczno-pedagogicznej na
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podstawie orzeczenia, opinii
poradni i na wniosek

4441 | Pomoc psychologiczno- B10
pedagogiczna udzielana
rodzicom i nauczycielom
45 Warsztaty szkolne i nauczanie sprawy wyposazenia i remontow
sawodi przy klasie 2
450 Organizacja pracy w warsztatach B25
szkolnych
451 Organizacja praktycznej nauki B10 w tym umowy
zawodu
452 Produkgja i zbyt wlasnych B5 przy czym ustalanie cen przy
WerbéW klasie 341
SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe i dydaktyczne B5 w tym gromadzenie i
udostgpnianie pomocy
naukowych i dydaktycznych
51 Biblioteka szkolna/podmiotu
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki
szkolnej/podmiotu
511 Ewidencj a zbioréw B50 ksiegi inwentarzowe, katalogi,
bibliotecznych bay dampen
512 Gromadzenie zbiorow B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,
bibliotecznych dary, wymiany, import
513 Udostepnianie zbioréw B5 karty czytelnikéw, baza danych,
bibliotecznych O
514 Wymiana migdzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbioréw B5 wnioski (zaméwienia) na
bibliot i wykonanie fotokopii, kserokopii,
ibliotecznyc itp.
516 Profilaktyka i konserwacja B5
zbioréw bibliotecznych
Bl7 Dzienniki zajec bibliotecznych B5
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518 Dzienniki biblioteki B10 miesieczne meldunki i raporty
statystyczne
52 Pracownie szkolne/podmiotu B5 w tym réwniez sale
specjalistyczne
ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU
60 Gazetka szkolna/podmiotu
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25 np. gazetka szkolna, przedszkolna,
szkolne]' /PO diniota prowadzona w placowce
601 Przygotowanie numerow gazetki B25 dla kazdego numeru gazetki
prowadzi sie oddzielng teczke z
materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy
szkolne/podmiotu
610 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizagji, nadzor
611 Dokumentacja imprez i akgji B10
62 Uroczystosci szkolne/podmiotu i B25
rocznicowe
63 Kroniki i monografie B25

Tiew Sudowski
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja archiwalna, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania skfadnicy akt w podmiocie,
oraz postepowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukgji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

2)

3)

5)

6)

7)

8)

archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania skfadnicy
akt;

informatyczny no$nik - informatyczny noénik danych, na ktérym zapisano

danych dokumentacje w postaci elektronicznej;

kierownik komorki — osobe kierujacg komorka organizacyjna lub osobe

organizacyjnej upowazniona do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegolnosci

dziat, samodzielne stanowisko pracy powotane do wykonania
okreslonych zadar i majace swoje miejsce w strukturze
organizacyjnej podmiotu;

skfad informatycznych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;
skladnica akt — skfadnice akt podmiotu;
teczka aktowa — material biurowy (np. teczka wiazana, skoroszyt, segregator
itp.) uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;
wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.
§ 3.

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

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentagji.
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1.

1.
2,

§ 4.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy akt, ich
przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentadji
przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentagji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentagji niearchiwalnej lub przekazywania materialéw archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach skladnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentagji
w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym noséniku danych, nie péZniej niz dobg po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwéch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi
odzyskanie danych.

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

ROZDZIAL 2
Organizagja i zadania sktadnicy akt

§ 5.

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

§ 6.

Do zadan skladnicy akt nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

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

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;



6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen, czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci skladnicy akt i stanu dokumentagji
w skladnicy akt;

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

ROZDZIAL 3

Obsada skladnicy akt

§7.

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikéw sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan skladnicy akt.

3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistéw wyznacza
sig¢ sposrod nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

§8.
1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie srednie i przeszkolenie archiwalne
lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

2. Archiwista powinien wykazac si¢ znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktdrych byta
ijest prowadzona dokumentacja w podmiocie.

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

4. Archiwista powinien stale pogtebiaé swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace sktadnicy akt, gdy byto co najmniej dwéch archiwistéw, przekazanie skladnicy
akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sig protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal sktadnicy akt

§ 10.
1. Na lokal skladnicy akt skladaja sie pomieszczenia podmiotu, pelniace funkcje magazynéw,
w ktorych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.



2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika podmiotu
dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petiacych funkcje magazynow, jezeli
posiadaja one okna.

§ 11.

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegolnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajacym sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
nosnosci;

2) by¢ suche, zapewniac wlasciwa temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem 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 zrodia pozaru;

6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni sfonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwosc¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla swiatta;

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

§12.
1. Magazyny skladnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 ¢m, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podlogi,

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 miejscu.

2. Numerowanie regaléw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu.

3. W magazynach skladnicy akt:
1) nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowaé farb i lakier6w zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;



4) jako zrodel swiatta sztucznego nalezy uzywac sSwietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nateZenie swiatla nie moze przekraczac
200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej,
tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci plytka ceramiczna, wyktadzina
zmywalna);

6) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnodci i temperatury, okreslone w zalaczniku nr1
do instrukgji archiwalnej;

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

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych 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 skladnicy akt wediug ustalonego
z archiwista terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komoérki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.
1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;
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 nosnikow danych,

w przypadku gdy sktadnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,

archiwista kolejno:

)

2)

3)

4)

5)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajacym

co najmniej nastepujace elementy:

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

b) date przejecia dokumentacji przez skladnice akt,

c) pelng nazwe podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

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

z wykazu spisow;

pozostawia w komorce 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 archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego

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

gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczna sygnature archiwalng na kazdy tom teczki,

a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych

umieszczonych w pudle;

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

w § 17 ust. 1.

§17.

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

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

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

. Przepiséw ust. 1 pkt 2 nie stosuje sig, jezeli skladnica akt posiada narzedzia informatyczne,

o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.



§18.

1. Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych z ich
skfadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych,

na ktoérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

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

na nim dane s3 zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajac jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 19.

1. Dokumentacje w skladnicy akt uklada si¢ w sposéb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) akta osobowe;

2) listy ptac;

3) dokumentacje techniczna;

4) informatyczne nosniki danych ze skfadu tych nosnikéw.

2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mozna umieszcza¢ dodatkowo
w pudfach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

§ 20.

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu

jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

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



ROZDZIAL 7

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

§ 22.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentagji
w skladnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§23.

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

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

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w skladnicy akt;
3) podpisy czlonkéw komisji.

§ 24.
1. Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej.

2. Celem zewidencjonowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych bez ewidencji, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukgji archiwalnej.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25.
1. Dokumentacje udostgpnia sie:

1) namiejscu w skladnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowac jg w skladnicy
akt do czasu zwrotu dokumentacji.



3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemna zgoda kierownika
komorki organizacyjnej.
§ 26.

Nie wolno wypozyczac poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej
przez przekazujaca je komorke organizacyjna oraz srodkow ewidencyjnych skladnicy akt.

§27.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa sie¢ na podstawie
wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
i zgromadzila lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
d) sygnatury archiwalnej.
4) informacje o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0séb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do
skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje kierownik podmiotu.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
kierownika podmiotu.

§ 28.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentagji.

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

§ 29.
1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia

zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokot, w ktérym zamieszcza
co najmniej nastepujace informacje:
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1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktéra akta wypozyczyta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdl, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje
sie w skladnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje
sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

§ 30.
Archiwista w przyjety w podmiocie sposoéb odnotowuje kazde udostgpnieni dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt — takze daty
zwrotu do skfadnicy akt.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy akt

§ 31.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata
juz przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje ja ze skladnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji ze skladnicy akt polega na:

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

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyijnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytul sprawy,
e) sygnature archiwalna teczki aktowej.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt do komorki
organizacyjnej protoko6t podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
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2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje kierownik podmiotu.

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

§ 34.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ 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 wylaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sie¢ do powtdérnego uzytku ( w szczegolnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegolnosci czesci metalowe,
plastikowe itp.).

§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukgji kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo- odbiorczych, o ktorym mowa w § 16 pkt 2.

§37.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

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

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38.
W przypadku stwierdzenia przez wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ze czes¢
dokumentagji sktadnicy akt to materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do tego
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archiwum, nalezy podja¢ dziatania przewidziane w przepisach wynikajacych z Ustawy z
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 39.

1. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

2. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date przekazania tych materiatow.

3. Dokumentacja z przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez skladnice akt.

ROZDZIAL 12

Sprawozdawczo$¢ sktadnicy akt

§ 40.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci skiadnicy akt i stanu dokumentacji
w skfadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi podmiotu.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu skfadnicy akt;
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych;
4) ilos¢ nosnikoéw przejetych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych;
5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych;
6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.



w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Zalacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
_ stopniach _ powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
GAmeRi 3 | 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 7 20 50 B
zapisu obrazu lub
dzwigku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 40 5
noéniki danych
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