Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22.12014
Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
z dnia ... 22.. Mm% ... 2014 1.

w sprawie instrukeji kancelaryjne, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukc)i
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Zespole O$rodkéw Wsparcia w Lublinie

Na podstawie af. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.) i § 3 ust. 3 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie post¢powania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza si¢:

§1.

Wprowadza si¢ w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie:

Instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiacyg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Instrukcj¢ organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, stanowiaca zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.
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§2.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1,
jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartodéé archiwalng tej dokumentacji lub
krétszy okres jej przechowywania.

§3.

Nadzdér nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukeji kancelaryjne;,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji organizacji 1 zakresu dzialania sktadnicy akt
w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie powierza sie zastgpcom dyrektora.

§4.
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1.06.2014 r.

aria Pawela

W porozumieniu
z up. Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr.49../2014 z dnia. 2. e 2044

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

Zespolu Osrodkow Wsparcia
w Lublinie
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Postanowienia ogélne.

Przyjmowanie i obieg Korespondencji.

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu.

Przegladanie i przydziclanie korespondencji.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie oraz archiwizacja akt.
Zalatwianie spraw.

Wysylanie i dorgczanie pism.

Przechowywanie akt.

Przekazywanie akt do skladnicy akt.

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji komérki
organizacyjnej lub jednostki,

Nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych.
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I. Postanowienia ogolne

§1

. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja”, okreséla zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.
Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania

" oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

. akta sprawy - cala dokumentacje, w szczegélnosci tekstows, fotograficzna,

rysunkowa, dzwiekowa, filmows, multimedialna, zawierajacg informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca sposob jej zalatwiania;
aprobata - wyrazenie zgody na tres$¢ i sposéb zalatwienia sprawy;

archiwista - pracownika podmiotu realizujacego zadania skladnicy akt;

dekretacja - adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komoérki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;
dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie
lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo itp.);

dyrektor - Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

jednostka organizacyjna - Zespol Osrodkow Wsparcia w Lublinie;

komérka merytoryezna — komdrke organizacyjng zakladajaca sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

komérka organizacyjna — wewnetrzne komorki w zespole przewidziane regulaminem
organizacyjnym;

no$nik informatyczny — plyte CD lub DVD, tasm¢ magnetyczng lub inny no$nik,
na ktérym zapisano w formie elektronicznej tre$é dokumentu, pisma, itp.;

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

piecze¢ wplywu - odcisk pieczgei umieszczany na przesylkach wplywajacych
na nosniku papierowym, zawierajacy co najmni¢j nazwe podmiotu, date wplywn,
a takze miejsce na wmieszczanie znaku sprawy i ewentualnie informaci¢ o liczbie
zalacznikow;

pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrf;bnac calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

prowadzacy sprawg — osobe zalatwiajacq merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowoéé zatatwiania
sprawy 1 kompletujacego akta;

przesylka - dokumentacj¢ otrzymana lub wysylana, w szczeg6lnosci za pomoca listu,
paczki, telefaksu, $rodkéw komunikacji elektronicznej, w tym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem elekironicznej skrzynki podawcze),
okreslongj w art. 3 pkt 17 ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne;
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punkt  kancelaryjny —stanowisko pracy, ktérego pracownicy sa uprawnieni
do przyjmowania kub wysylania przesylek;

referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania oraz po jej zakonczeniu;

rejestr - narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze byé prowadzone w postaci elektroniczne]
lub papierowe;;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postgpowania
administracyjnego,, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci shizbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

spis spraw - formularz shizacy do chronologicznego rejestrowanta spraw,
wplywajacych lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, spis spraw prowadzi
si¢ oddzielnie dla kazdej koficowej klasy przewidzianej w wykazie akt;

teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym
do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczney;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt;

zalacznik — kazde pismo Iub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calo$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.);
znak akt — zespot symboli okredlajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt;

znak sprawy — zespdl symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslone)
komorki organizacyjne] 1 okreslonej grupy spraw oraz przynalezno$¢ pisma
do okreslonej sprawy;

zespdl — Zespol Osdrodkéw Wsparcia w Lublinie.

§3

Do podstawowych czymios’ci kancelaryjnych nalezy:

przyjmowanie, rejestrowanie 1 rozdzial korespondencji oraz przesylek,

sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,

wysylanie korespondenciji oraz przesylek,

przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektroniczne) itp.,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
osdb. :

Czynnosci kancelaryjne w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie wykonuja:

1)
2)

3)

sekretariat,

prowadzacy sprawy,
dyrektor.
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II. Przyjmowanie i obieg korespondencji

§4

Korespondencje przyjmuje sekretariat rejestrujac ja pomocniczo w  dzienniku
korespondencji /zalgeznik nr 1/,
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodgzenia, sekretariat sporzadza adnotacje¢ na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokohi o dorgczeniu przesyiki uszkodzonej.
Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem adresowanych imiennie z dopiskiem
»do rak wlasnych”, ktére przekazu_]e adresatom.
Po otwarciu koperty stwierdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2} czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.

Brak zatacznikow lub ofrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.
Koperty zZ nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza
sig tylko do pism:

1) wartosciowych, poufnych poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. przetargi, skargi,

odwolania itp.,

3) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow skierowanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.
Korespondencjg mylnie dorgczong (adresowana do - innego adresata) zwraca
si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

Na kazdej wplywajace] przesylce na nosniku papierowym na pierwszej stronie lub
na kopercie (gdy nie ma mozliwosci otwarcia przesylki) umieszcza sig¢ pieczatke wptywu
{zatgcznik nr 2/.

Przesylki wychodzace wpisuje si¢ pomocniczo do dziennika korespondencyjnego
umieszezajace na nich w prawym dolnym rogu pieczatke z 1.dz. i podpisem pracownika
sekretariatu /zalgeznik nr 6/.

§ 5

Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszeni, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbiordw
lub teczek zatozonych wedhug symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt.




[a—

e

II1. Czynnos$ci kancelaryjne sekretariatu

§6

. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencie, rejestruje ja pomocniczo w dzienniku

korespondencyjnym, a nastgpnie przekazuje dyrektorowi.

§7

Korespondencije¢ zadekretowanacl zwrocong przez dyrektora pracownik sekretarlatu dzieli
zgodnie z dyspozycjami i przekazuje prowadzacym sprawy.

IV.Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§8

Dyrektor przegladajac korespondencje decyduje ktorg zatatwia sam, a ktorg przydziela

do zalatwienia innym pracownikom.

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez innych
pracownikdéw, umieszcza dyspozycje dotyczace nazwy komoérki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika, ktéremu zostala przydzielona sprawa, ewentualnie sposob i termin
zalatwienia sprawy. Do pism na ktorych nie mozna zamieszczaé dekretacji dolacza
si¢ polecenie stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcii.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosei)
roznych pracownikéw, przekazuje sie ja pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.

V. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie oraz archiwizacja akt

§9

W Zespole Os$rodkéw Wsparcia w Lublinie obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych
w toku dzialalnosci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng, Wykaz ten sluzy
do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt
stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Zespolu O$rodkéw Wsparcia
w Lublinie w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
o0 organizacji 1 zakresie dzialania skladnicy akt,

Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera zagadnienia z zakresu dzialalnosci Zespolu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie oznaczone symbolami, hastami i kategoria archiwalna.

Zespdt Osrodkdéw Wsparcia w Lublinie posiada skladnicg akt.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w skladnicy akt, zalicza si¢ dokumentacje
majacy czasowe znaczenie praktyczne.

Do dokumentacii oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowanin po pelnym jej
wykorzystaniu na zasadach obowiazujacych dla calej dokumentacji niearciwalnej.
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§ 10

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitegoe rzeczowego wykazu
akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke rzeczowa
do przechowywania w nigj spraw ostatecznie zalatwionych.

W teczce tej gromadzi si¢ sprawy podobne pod wzgledem tematycznym, zgodnie
z klasyfikacja.

Teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielme. Dopuszcza sig,
w przypadku malej, liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dluzszy
niz jeden rok. W takim przypadku spis spraw zaklada si¢ dla kazdego roku.

Spis spraw prowadzi si¢ w systemie rocznym na specjalnych formularzach
fzalacznik nr 4/.

Zaktadanie spisu spraw i teczek nalezy do obowigzku referenta.

§11

Po zarejestrowaniu pismo otrzymuje znak sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza calosct akt danej sprawy,
Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) znak rozpoznawczy jednostki;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktore] mowa
w ust. 3 1 oddziela kropka w nastepujacy sposob: ZOW.DFK. 3020.7.2011, gdzie:

I) ZOW to oznaczenie jednostki;

2) DFK to oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) 3020 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 7 to liczba okreslajaca si6dma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komérce

organizacyjnej oznaczone) DFK w ramach symbolu klasyfikacyjnego 3020;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela,
W indywidualnych sprawach dotyczacych uczestnikéw Zespolu dopuszcza
si¢ rozszerzenie znaku sprawy o numer teczki akt osobowych danego uczestnika.
Dodatkowy element umieszcza si¢ po oznaczeniu komorki organizacyjne;j.
Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byé
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.
Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zalozonej wg hasel rzeczowego
wykazu akt | zamieszcza sie w nim:

1) kolegjne liczby spraw rozpoczynajace sie¢ od 1 w kazdym roku,

2) nazwe nadawcy oraz znak i datg pisma nadawcy,

3) date pierwszego pisma wystanego w danej sprawie,

4) date pisma zalatwiajgcego ostatecznie sprawe.
Do przechowywania akt spraw zatatwionych zaklada sie w komérkach teczki aktowe.
Kazda teczka powinna zawiera¢ nastepujace elementy opisu: /zalacznik nr 5/

1) nasrodku u géry — nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej;



2) w lewym goémym rogu — znak teczki sktadajacy sie z symbolu jednostki, komérki
organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

3) w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt;

4) na $rodku- tytut akt, to jest petne hasto z rzeczowego wykazu akt uzupelnione
o rodzaj materialow zawartych w teczce;

5) pod tytulem — daty skrajne akt;

6) numeru tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy.

§12

1. W Zespole Odrodké6w Wsparcia w Lublinie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry
kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskow,
2) rejestr zarzadzen wewnetrznych dyrektora,
3) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

VI, Zalatwianie spraw
§13

1. Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyina.

2. Forma odreczna jest skrconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez osob¢ odpowiedzialna, po zarejestrowaniu sprawy — bezpoérednio na otrzymanym
pis$mie — zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odr¢eznej
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu projektu pisma zalatwiajgcego sprawe.

§ 14

Z rozméw, w tym telefonicznych przeprowadzonych z klientami, innymi
pracownikami, osobami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, je$li nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki shuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwionej sprawie. Notatki
dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§15
Przy sporzadzaniu kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule:
»Za zgodnodé z oryginalem” oraz datg, podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej
zgodnos¢ tresei.
§16
Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada

dyrektorowi. Dyrektor sprawdza prawidlowos$¢ zalatwienia sprawy, akceptuje pismo
lub zwraca celem dokonania poprawek.
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§17

Pismo w sprawie powinno byé pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac: '

1)} nagléwek,

2} znak sprawy,

3) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

"4) powolanie sigena znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresc pisma, -

7) podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe).

Drugi egzemplarz pisma zalatwiajacego powinien ponadto zawieraé parafe prowadzacego
sprawg (z lewej strony pod trescia pisma).

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

1) nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu wysylania
czystopisu: ,,polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”, ,pilne”,
»poufne” itp.,

2) pod trescia zatatwienia z lewe] strony arkusza — liczbe przestanych zatacznikéw
(Zat. ...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym
zalaczniku wpisuje si¢ w prawym goérmym rogu kolejny numer zalacznika
(Zat. Nr ... do pisma znak ...),

3) adresy instytucji lub osdb umieszeza sie pod trescia pisma z lewej strony pod
klauzula: ,,Do wiadomosci” — jezeli tre§é pisma ma byé poza adresatem podana
do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma.

Przy zalatwianiu sprawy nalezy wykorzystaé formularze i druki przewidziane przepisami
szezegolnymi.

VII. Wysylanie i dorgczanie pism
§18

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesytka listowa,

2} faksem,

3} nanosniku informatycznym wysylanym przesylka listowa,

4) pocztg elektroniczna. .
Na kopercie umieszcza si¢ adres odbiorcy sktadajacy sie z:

1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem

nietuchomoscei,

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie¢ w miare mozliwosci w jednej
kopercie. _
Sprawy zalatwione przekazuje si¢ do sckretariatu celem ekspozycji w dniu ich
podpisania. o



[y

Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, express,
itp.). Brak takiey dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykla.

VIII. Przechowywanie akt
§ 19

Akta sprawy przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych i w sktadnicy akt Zespotu.
Na stanowisku pracy przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych przez dwa lata
przed przekazaniem ich do skladnicy akt. '

IX. Przekazywanie akt do skiadnicy akt
§ 20

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka prowadzi
skladnicg akt. _ '

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie¢ do sktadnicy akt po uptywie 2 lat od
zakonczenia sprawy, kompletnymi rocznikami.

Pracownik , do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie skiadnicy akt, w porozumieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych ustala corocznie termin przekazywania akt do
sktadnicy akt.

Przeymowanie akt spraw zakoficzonych do sktadnicy akt okresla instrukcja o organizacji
i zakresie dzialania skladnicy akt - zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wewnetrznego
Dyrektora.

X. WyKkorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych
§ 21

Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Zespolu pod

warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych,

w tym zwlaszcza danych osobowych.

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania 1 wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;j,

2) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikow graficznych itp.,

3) wspoldziatania z bazami danych innych wspétpracujacych instytucii.

3. Dane przechowywane w pamig¢ci komputerdw zabezpiecza si¢ poprzez:

1) dopuszezenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw,

2) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ poprzez system
hasel identyfikujacych pracownika, ograniczajacych dostep do danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,

4. W przypadku przetwarzania danych osobowych nalezy stosowaé przepisy o ochronie

danych osobowych.

10



XI1.Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji komérki organizacyjnej
Iub jednostki.

§22

1. W przypadku likwidacji Zespolu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej sposob postepowania z dokumentacja nalezy ustalié
w oparciu o rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie

" postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
itrybu przekazywania materialtéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167 poz. 1375). ‘

2. W przypadku przejecia czeéci lub calodei dziatalnosci zreorganizowanej komérki
organizacyjnej przez nowa komdrke Zespotu nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopig¢ tego spisu przejmuje
sktadnica akt.

3. Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejsze) instrukecji nalezy
przekazaé do skladnicy akt Zespohu.

XII. Nadzdér nad wykonywaniem ezynno$ci kancelaryjnych
§23

1. Nadzér ogbiny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkdw dyrektora.
2. Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw, udzielania im wskazowek
w tym zakresie, a w szczegdinosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz teczek,
2} prawidlowosci zatatwiania spraw,
3} terminowosci zalatwiania spraw,
4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
5) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.

D T :
e b
ria Pawela
Zakaezniki:
1. Zalacznik Nr 1 — Dziennik korespondencyjny seKretariatu,
2. Zalacznik Nr 2 — Pieczatka wplywu. :
3. Zalacznik Nr 3 — Wzdr polecen.
4. Zalacznik Nr 4 — Spis spraw.
5. Zalacznik Nr 5 — Opis teczki aktowej.
6. Zalacznik Nr 6 — Pomocnicza pieczatka wyplywu.
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Zatacznik Nr2

PIECZATKA WPLYWU

WPLYNELO

Zespol Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

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

ZNAK SPIAWY onrinicneeecre ccrcrcctssisisinisisssssins reeraseas
Ilod¢ zalacznikdw....ccueeeercecvininiiiiiiniinan, sereanen

FElRIeNt. . vvnvrrrerrnrserenrentrosersarnrrosrnrenes sarnrarsnvrer
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WZOR POLECEN

)
Pan/Pani
1. Termin wykonania:
I natychmiast [ dzi$ do godz...... |l dodnia.......godz......
I ; pilne ! bez terminu

2. Polecenie — prosze o

| rozmows

I zreferowanie zalaczonego materiatu

I uwagi i woioski

I przygotowanie pisma na mgj podpis

{ udziglenie odpowiedzi w moim imieniu

1. zalatwienie zgodnie z kompetencjami

3. Informacja

" akceptuje

[] nie mam uwag
[ do wiadomo_é.ci

I'i do wykorzystania

| - zachowaé w aktach

4. Przesylam w zalgczeniu materialy, ktére nalezy:
|l po zapoznaniv sig zwrocié do Sekretariatu
i po zapoznanin sig przekazad do......coovvviiiii i e

I powielic w liczbie..........egz. i przekazad do.....ocooceeiiniiiiininnin

Zalgcznik Nr3
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SPIS SPRAW

Zotqcznik Nr4

rok

oznacz. kom. org.

symbol lasyfikacyjny

hasto klasyfikacyjne z wykazu aki

z wykazm akt
' UWAGI
Lp SPRAWA prowadzacego
" (zwigzlg tresé) dat wszezeein | ostatecznege Spraw¢ oiaz
znak pisma _a & sprawy | Zalatwienia sposoh
pisma zalatwienia)
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Zalgcznik Nr5

OPIS TECZKI AKTOWEJ

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

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

(oznaczenie jednostki, komérki organizacyjnej kategoria archiwalna

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytul teczki

(pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje
o rodzaju dokumentacji)

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

(rok zalozenia teczki aktowej, ewentualnie roczne daty skrajne akt

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(numer tomun)

16



Zalgcznik Nr 6

POMOCNICZA PIECZATKA WYPLYWU

17



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nrfé.fzom 7 dnia. 39, ey, AOAN

JEDNOLITY
RZECZOWY WYKAZ
AKT

Zespolu Osrodkow Wsparcia
- w Lublinie



Kategorie
dokumentacji w

Symbol Meryioryea
klasyfikacyjne Rz¢dn - Hasla Organizacyjnej Uwagi
klasyfikacyjne Tworzgcej
I I 1 v pafistwowy zas6b
archiwalny
1 2 3 4 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne wlasne
000 Posiedzenia organdw kolegialnych | B25 Protokoty posiedzed ,

. programy, sprawozdania,
analizy objgte programerm
obrad. Dla kazdego organu
kolegialnego prowadzi si¢
osobng teczke

001 Zjazdy, konferencje organizowane | B25 Plany, programy zjazdéw,
: ednostke whas referaty, wnioski, uchwaty,
Prz€z JCanosike na. protokoly,
002 Narady pracownicze B25 Plany, programy, protokoty
sprawozdania wiasne
003 Obstuga organizacyjno-techniczna | BS
organdw kolegialnych
004 Udziat w zjazdach i konferencjach. | B25 Wtasne wystapienia,
referaty, inne — B3
01 Organizacja
010 Przepisy prawne dotyczace B10 Ustalenia zewngtrznie, okres
or anizadi i 7 dzania przechowywama IIC‘Zy 51€ od
g d arzay utraty mocy prawng)
przepisu
011 Organizacja wlasne) jednostki
0110 | P i Slne i B25 W tym: tworzenie,
p;:\ilf:‘:g);iglgag ar;f al podstawy przekszialcenia, likwidacje
0111 | Statuty i regulaminy organizacyjne | B25
012 Upowaznienia, pelnomocnictwa B10 Wiymewidencja
wdzielonych upowaznien i
. pelnomocnictw
013 Projekty aktéw normatywnych B5
dot. jednostki wlasnej
014 Akty normatywne organéw miasta | B25 W Spfa‘;'“h dot. Zespotu,
oraz realizacja uchwat pozostale Be.
i zarzadzen
015 Akty normatywne jednostki
wlasne)
0150 | Zarzadzenia Kierownika jednostki | B25 Wraz Z rejestren.
016 Ochrona danych osobowych
0160 | Ewidencja osob dopuszczonych do | B10
| przetwarzania danych osobowych
0161 | Organizacja zabezpieczenia B5
danych osobowych :
017 System jakosci HACCP B25 Instrukeje, procedury
02 Planowanie, sprawozdawczo$é, W tym realizacja programéw
statys tyka z zakres].! pomocy 1
integracji spotecznej
020 Planowanie i sprawozdawczo$é




‘0200 | Plany i sprawozdania wlasne B25 Za okresy roczne i
wieloletnie. Projekty plandw,
plany i sprawozdania
miesieczne i kwartaloe - kat,
B-5.

0201 | Plany 1 sprawozdania zbiorcze B25
0202 | Programy 1 projekty realizowane | B25
przez wiasng jednostke
0203 | Programy i projekty realizowane | B25
w partnerstwie z innymi
instytucjami i organizacjami
pozarzjdowymi
021 Statystyka.,
0210 | Zrodlowe materialy statystyczne | B25
0211 | Statystyczne opracowania B25
koncowe wiasne
022 Analizy.
' 0220 | Analizy (kompleksowe i B25
problemowe) wlasne
0221 | Analizy zbiorcze B25
03 Informatyka
030 Projektowania i koordynacja
systemoOw 1 programow
0300 | Organizacja projektowania B25
i programowania
0301 | Ewidencja stosowanych systemow | B25
i programow
0302 | Wdrazanie i eksploatacja B25
systemdw i programéw
0303 | Licencje oprogramowania B5 Okres przechowywania liczy
st¢ od roku, w ktérym
zaprzestano eksploatacji
programu
0304 | Redagowanie stron mternetowych | B25
0305 | Informacje do Biuletynu B5
Informacji Publicznej
031 Tworzenie i eksploatacja baz
danych
0310 | Zakup, wdrazanie i aktualizacja | BS
zewngtrznych baz danych
0311 | Bazy danych wlasne - projekty i B25
instrukcje ich prowadzenia
0312 | Ewidencja baz danych B25
032 Elektroniczne archiwizowanie
“danych na noénikach
informatycznych
(320 | Zasady archiwizowania i - B25
sporzadzania wydrukow
0321 | Archiwizowanie oprogramowania | B25 Nosniki przechowywane w
adpowiednio chronionym i
zabezpieczonym
pomicsZcZemn
0322 ! Archiwizowanie danych z pamieci | B10 Archiwizowanie w systemie

komputeréw 1 serwerbw

kilkudniowym i
tygodniowym Be, w
migsiecznym B5.




04

Obsluga prawna, skargi, wnioski

040 Interpretacja przepisoéw prawnych
0400 | Wykladnia (interpretacja) aktéw B25 Ustalenia wiasne,
normatywnych dotyczaca zewngtrzne — BIO
dziatalnosci merytorycznej
041 Sprawy sadowe B10
042 Skargi i wnioski
0420 [ Rejestr skarg i wnioskoéw B25
0421 | Rozpatrywanie skarg i wnioskéw | B25
0422 | Analizy i oceny skarg i wnioskéw | B25
0423 [ Skarfi przestane wg wlasciwosci | B25
05 Wydawnictwa, popularyzacja
- 050 Wydawnictwa i publikacje
0500 | Prenumerata dziennikow i B2
CZasopism
051 Informacja o dzialalno$ci wlasnej | B25
jednostki
052 Informacja wlasna dla $rodkow B25
masowego przekazu i wycinki
prasowe dotyczace dzialalnosci
whasnej jednostki
053 Kroniki B25
06 Wspdéldzialanie
060 Wspolpraca z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi
0600 | Z terenowa administracja rzadowa | B25 Korespondencja )
merytoryczna 1 opracowania
wiasne dla tych instytucji,
pozostale BS.
0601 | Z organami samorzadu B25 Korespondencja )
terytorialnego whaone dla tych ity
pozostale B5.
0602 | Z instytucjami pomocy spolecznej | B25
0603 | Z innymi urzedami i instytucjami | B25
oraz z organizacjami spolecznymi
i partiami politycznymi
07 Organizacja biurowosci,
skladnica akt, biblioteka
070 Przepisy kancelaryjno-archiwalne
0700 | Instrukcja kancelaryjna B25
0701 | Jednolity rzeczowy wykaz akt B25
(0702 | Instrukcja o organizacji i zakresie | B25
dziatania sktadnicy akt .
0703 | Instrukcja o obiegu dokumentéw | B25
finansowych
0704 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu | BS Dziglﬂ"‘l}(i I':Oircﬁogidcn‘zji,
dokumentéw f;; St:_’y :rz: :;Z; ok aweee,
poleconych i wartosciowych,
potwierdzenia odbiorn
071 Biblioteka
(710 | Regulamin biblioteki B25
0711 | Ewidencja zbioru bibliotecznego | B50 Inwentarze zbioru, katalogi
0712 | Ewidencja wypozyczen B5
0713 | Dowody wplywéw 1 ubytkéw B10




072 Skiadnica akt
0720 | Wykaz spiséw zdawczo- B25
odbiorczych _
0721 | Spisy zdawczo-odbiotrcze B25
dokumentacji przekazywanej do
sktadnicy akt
0722 | Udostepnianie i wypozyczanie B2 Qk"ej l;“mho‘_"ywﬁia liczy
dokumentacji ze skiadnicy akt f;fsfépne;tﬁzgﬁd?mm
dokumentacji
0723 | Brakowanie dokumentacji B25
niearcifiwalnej, protokoty
Zniszczen
(724 | Zgubienie lub utrata akt B25 Postepowanie wyjasniajace,
protokoly.
073 Formularze 1 druki
0730 | Wzory formularzy i drukéw B25 Obowiazujacych i~
I h . stosowanych w urzgdzie.
wiasnyc Projekty wzor6w - kat. Be
0731 | Rejestr drukdw powszechnego B5
uzytku
(732 | Rejestr drukéw scistego BS
zarachowania
074 Pieczecie jednostki
0740 | Odciski pieczeci urzedowych, B25
ewidencja. _
0741 | Zamawianie pieczeci urzgdowych | B10
i stempli, likwidacja pieczeci.
075 Oplaty pocztowe, telefoniczne | B3
08 Nadzdr i kontrole
080 Zasady i tryb postepowania w
sprawach nadzoru, kontroli
0800 | Kontrole zewnetrzne wlasnej B25 Protokoty, wnioski,
: d tkl - zalecema, wystaplenia ]
Jednos pokontroine, sprawozdania z
: wykonania zalecen.
0801 | Kontrole wewnetrzne wlasnej B25 Protokoly 1 zalecenia
jedn ostki pokontrolne.
0802 | Kontrola zarzadcza B25 Rejestr ryzyk, rejestr
dokumentéw kontroli
zarzadczej, sprawozdania ,
kwestionariusze o stanie
koniroli, kwestionariusze
Samooccny
0803 | Ksiazka kontrol B25
KADRY _ -
10 Ogdlne zasady pracy i plac,
: ewidencja osobowa
100 Zbiér przepiséw prawnych B25 W*asn% ulsotagﬁia, wytyczne,
P nne — .
dotyczacych pracy i plac oraz :Jrz:chowywanirﬁiczy od
spraw osobowych utraty mocy prawnej dancgo
przepisu.
101 |. Ogodlne zasady pracy i placy
1010 | Regulaminy pracy, czas pracy B25
1011 | Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki | B25
ptac _
1012 { Regulaminy wynagradzania i B25
premiowania




B25

1013 | Analizy, oceny, sprawozdawczos¢ Dot. zasad pracy i placy
102 Ewidencja osobowa, legitymacje,
zaswiadezenia :

1020 | Akta osobowe pracownikow B50 Spos6b prowadzenia akt
osobowych okreslaja
odrgbne przepisy

1021 | Ewidencja akt osobowych B50

1022 | Sprawy wojskowe pracownikéw | B5

1023 | Swiadectwa pracy, zaswiadczenia | BS

1024 | Sprawy osobowe 0s6b B1¢

dopuszczonych do informacji
niejawnych
1025 | Ewidencja 0s6b dopuszezonych do | B50
informacji niejawnych
103 Sprawy pracownicze
1030 | Alimenty i inne potracenia B5
1031 | Zasilki rodzinne B10
11 Zatrudnianie i wynagradzanie
110 Przepisy prawne dotyczace B10 Ustalenia zewngtrzne. Okres
zatrudniania i wynagradzania E:rz;:;h;g;v;‘;ﬂgjzy sig od
przepisu.
111 Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow
1110 | Zapotrzebowanie i werbunek B2
pracownikéw
1111 | Dokumenty zwiazane z B2 Odkiada si¢ do akt
. . oscbhowych.
przyjmowaniem do pracy

1112 | Zwalnianie pracownikéw B2 Odkiada si¢ do akt
osobowych.

1113 | Opinie o pracownikach BS

1114 | Rozmieszczenie pracownikow B25 Zmiany miejsca pracy,
oddelegowania,

1115 | Zatrudnianie i zwalnianie B5

pracownikow specjalnych
' kategorii

1116 | Wykazy etatow B25

1117 | Zatrudnianie w godz. B2

nadliczbowych

1118 | Obsadzanie stanowisk pracy w B5

drodze konkursow. '

1119 | Praktyki, praktykanci, staze. B5 Skierowania, umowy, opinie,
listy obecnodei osob
odbywajacych praktyki i
staze w jednostce,

112 Umowy cywilnoprawne
1120 | Prace zlecone B50 Pozostale kat. BS.
1121 | Umowy o dzielo B5

113 Nagrody i awanse

1130 | Nagradzanie pracownikow BS

1131 | Awansowanie pracowntkéw BS

1132 | Nagrody jubileuszowe B3

1133 | Dyplomy, listy, podzigkowania BS

114 Wynagrodzenie pracownikéw

1140 | Wymiary i zmiany uposazef oraz | B5 Rgg‘s:f; a‘:ﬁgmoakmiagl; “©

zmiany wymiarow czasu pracy akt osobonyoh €

6




1141 | Dodatki funkcyjne i dodatki B5 J- W
stazowe.
12 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
120 Przepisy prawne dotyczace B10 Ustalenia zewngtrzne. Okres
szkolenia pracownikéw przechowywania llc?.y si¢ od
utraty mocy prawnej
przepisu.
121 Formy i metody szkolenia
1210 | Szkolenie praktykantow B3
1211 | Samoksztalcenie, doksztalcanie B3
_pracowhikow
1212 | Oferty szkoleniowe Be
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Przepisy prawne dotyczace B10 g:”élzesu%ﬁ“ia’ wytyczne
dyscypliny pracy, urlopéw, otsechowywania
karania pracownikow pozostatych liczy sie 10 lat
od utraty mocy prawnej
danego przepisu.
131 Dyscyplina pracy
1310 | Karty ewidencji czasu pracy B10 | Okres przechowywania liczy
si¢ od daty zwolnienia
pracownika
1311 | Listy obecnosci w pracy B3
1312 | Absencja chorobowa B5
1313 | Ksiazki wyjs$¢ poza jednostke. B5
1314 | Ewidencja delegacji shuzbowych B5
1315 | Zachowanie tajemnicy B10
pansiwowej i stuzbowej
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany 1 wykorzystanie urlopoéw B3
wypoczynkowych pracownikéw
jednostki wlasnej
1321 | Urlopy okolicznosdciowe B3 Listy i karty urlopowe
1322 | Urlopy macierzyfiskie i B35 Odklada si¢ do akt
wychowawcze, osobowych.
1323 | Urlopy bezplatne B5 Odklada sig do akt
osobowych.
1324 | Umowy i urlopy szkoleniowe B5
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne | .
1330 | Ypomnienia i nagany B* Zeoduie T
1331 | Zawieszenie w czynnosciach B* Zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy
1332 | Zacieranie natozonych kar B* Zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy
134 ‘Postegpowanie dyscyplinarne B5 d“;g;:;g:;?e ¢ reeeHmey
14 Sprawy socjalno — bytowe,
ubezpieczenia osobowe
140 Dokumentacja dotyczaca
dziatalnosci ZFSS
1400 | Regutamin ZFSS B25 Wiasne ustalenia jednostki
1401 | Wykaz oséb uprawnionych do B5
korzystania z funduszu
1402 | Zaopatrzenie rzeczowe B3

.| pracownikéw; zapomogi, pozyczki




1403 | Protokoty z posiedzen zespotu B25
opiniyjaco- doradczego lub
komisji socjalnej
1404 | Ewidencja przyznanych $wiadczefi | BS Kartoteki
socjalnych
141 Opieka zdrowotna
1410 | Zasikki chorobowe, potogowe, B3 Decyzje w przedmiotowych
pogrzebowe, losowe i inne sprawach.
142 Wypoczynek pracownikéw i1 ich B3
rodzin.
143 Oswiata i kultura pracownikéw. B3
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia
150 Przepisy prawne emerytalno- B10 UStalinia RW“_WI?S@- 3“1‘3‘3
rentowe i ubezpieczeniowe Eﬁ; ;‘:i;;?;;;;y ¢
przéepisu.
151 Emerytury, renty
1510 | Ewidencja emerytow i rencistow | B50
1511 | Wnioski o emerytury i renty B3
- 1 Podania o naliczenie kat. B3,
1512 | Kapital poczatkowy B3 Ri*;’; nia o na ze
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 | Sktadki ubezpieczenia B5
spolecznego
1521 | Zbiorowe ubezpieczenia spoleczne | B3
pracownikow
153 Ubezpieczenia osobowe .
1530 | Przepisy ubezpieczeniowe B3 Instrukgje instytucji
ubezpieczeniowych.
1531 | Ubezpieczenia grupowe w B10 Okres liczy sig od uplywu
instytucjach ubezpieczeniowych. Leg;"zﬁf;c“;:;‘:iej
1532 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Rejestry i skorowidze
wydanych legitymacji i
duplikatow.
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Stan bezpieczenstwa i higieny
pracy
1600 | Przeglady stanu bezpieczenstwa B25
1 higieny pracy w jednostce.
1601 | Analizy i oceny stanu B23
bezpieczenstwa i higieny pracy
161 Srodki ochronne
1600 | Odziez ochronna, sprzet ochrony | B3
osobistej 1 napoje profilaktyczne '
dla pracownikéw '
1601 | Srodki utrzymania czystosci B3
162 Wypadki przy pracy, choroby
zawodowe
1620 | Wypadki, zbiorowe $miertelne, B25
powodujace inwalidztwo
1621 | Inne wypadki B10
1622 | Analiza wypadkdw 1 chordb B25
zawodowych
1623 | Profilaktyka i badania okresowe B5
1624 | Wypadki w drodze do i z pracy B10




SRODKI RZECZOWE

20

Administracja nieruchomosci

200

Podstawowe zasady
gospodarowania
nieruchomosciami’

B25

Uchwaly, zarzadzenia,
decyzje iip. Dot. zasad
administrowania
nietuchomosciami jednostki
wlasnej

201

Administrowanie
nieruchomosciami

2010

Ewidencja nieruchomosci lokali 1
pomieszczen uzytkowanych przez
jednostke

B10

2011

Nabywanie, zbywanie, zamiana
nieruchomosci, lokali,
pomieszczen

B25

2012

Eksploatacja nieruchomosci, lokali
i pomieszczen

B3

2103

Podatki, oplaty i czynsze za lokale,
pomieszczenia i nieruchomosci
wlasne :

B10

2104

Eksploatacja urzadzen techniczno-
instalacyjnych m. in. przeglady
instalacji

B5

202

Ochrona obiektdéw 1 mienia

2020

Ochrona przeciwpozarowa w
obiektach wlasnych

B5

2021

Ochrona (strzezenie) obiektow
wiasnych

B3

2022

Ochrona mienia wlasnego

B3

2023

Ubezpieczenia rzeczowe

B10

od pozaru, kradziezy itp.

21

Gospodarka srodkami
ruchomymi

210

Zaopatrzenic w materialy i
pomoce biurowe

BS.

211

Meble i sprzgt biurowy

B5

Zapotrzebowanie,
konserwacja, kasacja i
uplynnienie.

212

Gospodarka materiatowa i
narzgdziowa

B5

Wiasne ustalentie zasad
gospodarowania kat.B23.
Ewidencja materiatéw,
magazynowanie i zuzycie
kat. BS.

213

Inwentaryzacja

2130

Instrukcja inwentaryzacyjna.

B25

Wthasne wytyezne

2131

Spisy i protokoly
inwentaryzacyjne.

B5

2132

Sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

B3

2133

Inwentaryzacja wynikla ze zdarzen
losowych

B5

Arkusze spisu z natury i
protokoly itp.

2134

Inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza

BS5

j- W

2135

Protokoty likwidacijt

B3




22

Inwestycje i remonty budowlane

220 Przepisy prawne dotyczace B10 Ustalenia zewngtrzne, okres
inwes tyq]l i remontéw przechowywania llc.zy si¢ od
utraty mocy prawnej
prZepisu
221 Przygotowanie inwestycji i B10 Normatywy techniczne
l‘:lfl}:)gn 16w tyel projektow, opinie i
uzgodnienia projektéw,
inwestycji, zlecenia na
wykonanie dokumentacji,
plany inwestycji i remontow.
222 __| Inwestycje budowlane
-~ | 2220 | Dokumentacja (prawna, B10 Okres przechowywania liczy
hni @ . budvnkéw sig od daty zburzenia
techniczna i inna) budy budynku, zgodnie z prawem
whasnych budowtinym
2221 | Zlecenia, umowy BS Umowy zawarte w wyniku
zamdwienia publicznego -
zob, hasto 342
2231 | Wykonawstwo remontdéw B25
kapitalnych - umowy, zlecenia itp.
2232 | Wykonawstwo remontow B5
biezacych
2233 | Zaopatrzenie materialowe B5
2234 | Protokoly odbioru, rozliczenia BS
2235 | Nadzor inwestorski B5
23 Transport
230 Eksploatacja srodkow transportu
2300 | Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 Rarty drogowe, rozliczanie
transportowych kosztdw paliwa, remonty
2300 | Zasady rozliczania z korzystaniaz | B5
samochodu prywatnego do celow
stuzbowych; zwroty kosztow,
umowy na uzywanie samochodu,
ryczalty.
EKONOMIKA
30 Planowanie i wykonanie budzZetu
300 Przepisy prawne dotyczace B10 Ustalenia zewngtrene, okres
lanowania budzetoweso przechowywania llc_zy sig od
P g utraty mocy prawne]
przepisu
301 Budzet jednostki i jego zmiana B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Rozliczenie subwencji i dotacji B5
celowych
3021 | Ewidencja realizac)i planow B5
finansowych '
3022 | Sprawozdania miesigczne, BS
kwartalne 1 polroczne z wykonania
- | planéw finansowych :
3023 | Sprawozdania roczne z wykonania | B25
budzetu,
3024 | Korespondencja finansowa B5
dotyczaca zadan realizowanych
przez jednostke
3025 | Podatek od nieruchomosci B10 Deklaracje i korespondencia
3026 | Mienie komunalne B10 Wykazy, korespondencja
303 Finansowanie inwestycji i B5

10




remoniow

3 Podatki i oplaty
310 Zobowiazania podatkowe
3100 | Planowanie dochoddw z podatkéw | B25
i oplat oraz sprawozdania z ich
realizacji
3101 | Rejestry podatkowe, ewidencje, B10
wykazy
32 Rachunkowosé, ksiggowosé,
) obshuga kasowa '
320 Przepi8y prawne dotyczace B10 Ustalenia zewngtrzne, okres
rachunkowosci, ksiggowosci E&ﬁﬁ;’;‘;ﬁgy sig od
i obslugi kasowej przepisu
321 Plan kont B25
322 Ksiegowos¢ finansowa
3220 | Ksiegi rachunkowe zadan B5 Dzienniki finansowe,
w}asnych ew}denc_!a syntetyczna,
ewidencja analityczna,
aktywa i pasywa,
Zestawienia obrotdw i sald
3221 | Dowody ksiegowe B5
3222 | Deklaracje i rozliczanie podatku B10
VAT
3223 | Rozliczenia BS Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi
podatkowymi itp.
3224 | Zobowigzania, umowy, poreczenia | B10
3225 | Odplatnosé uczestnikow za BS
wyzywienie i ustugi
3226 | Rozliczenie dochodéw pobranych | BS
za wyzywienie 1 ushugi
323 Place
3230 | Dokumentacja stuzaca B5
sporzadzaniu list ptac
3231 | Listy plac BS50
3232 | Karty wynagrodzen B30
3233 | Zasdwiadczenia o zarobkach B3
3234 | Listy zaliczek na wynagrodzenia | B5
3235 | Listy premii i nagr6d B30
324 Ustalenia i odprowadzenia skladek
ubezpieczenia spolecznego |
i zdrowotnego pracownikéw
3240 | Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego i zdrowotnego
pracownikdw
324] | Deklaracje rozliczeniowe DRA B10 Raporty RCA, RSA, RZA
3242 | Zgloszenia do ubezpieczenia B10
pracownika ZUA '
3243 | Zgloszenia czlonka rodziny B3
ZCZA, ZCNA
3244 | Wyrejestrowane z ubezpieczenia | BS
. spolecznego ZWUA
| 3245 | Rozliczenie podatku dochodowego | B10

11




od os6b fizycznych

3246 | Informacje podatkowe roczne B10 PIT 11,40, 12
325 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3250 [ Rozliczenia delegacji stuzbowych | BS
3251 | Dokumentacja wynagrodzen za B5 W'szipadku uméw, od
umowy zlecenia 1 umowy o dzielo :lim a %‘:}’& wé‘:?géw
326 Wspolpraca z Urzedem Pracy
3260 | Wnioski o refundacje B10
wynagrodzen przez Urzad Pracy
3261 Koresgondencja z Urzedem Pracy | B3
wynikajaca z zawartych umow
327 Obstuga kasowa
3270 | Raporty i dowody kasowe B5
3271 | Rejestr wydanych i rozliczonych | B3
zaliczek
3272 | Protokoly przekazania-przejecia BS
kasy
3273 | Uzgadnianie sald B5
33 Zamowienia publiczne
330 Przepisy dotyczace zaopatrzeniai | B10 Ustalenia zewngtrzne, okres
zamoOwien publicznych przechowywania liczy sic od
utraty mocy prawnej
: przepisu
331 Rejestr zamodwien publicznych B10
332 B5 Oferty, ogloszenia, zapytania
0 ceng, specyfikacja
Dokumentacja zaméwier: technicznych warunkéw
. i zamdwienia, protokoly
pubhcznych komisji, odwotania,
korespondencja z Urzgdem
Zamowiefi Publicznych
333 Umowy zawarte w wyniku B16
postepowania w trybie zaméwien
publicznych.
POMOC SPOLECZNA
40 Regulacja prawne z zakresu B10 Ustalenia zewngtrzne. Okres
: przechowywania liczy sig od
pomocy spolecznej utraty mocy prawnej
przepisu.
41 Dokumentacja indywidualna
uczestnika korzystajacego
z ushig Zespolu
410 Akta osobowe uczestnikéw B350
411 Pomoce ewidencyjne do akt B50 Imienm’ngéykazy
osobowych uczestnikow ' uezestniow
42 Samorzadnoéé
420 | Samorzad uczestnikéw B25 Protokoly z wybor6w,
notatki z zebran
421 Samorzad rodzicdw uczestnikow | B25' Protokoly z wyboréw,
notatki z zebrar
43 Rejestry obecnosci uczestnikow
430 Listy obecnoscei B5
431 Deklaracje uczestnictwa BS5
44 Uslugi terapeutyczne,

opickunczo — wychowawcze i
wspomagajgco - aktywizacyjne
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440 Indywidualny plan pracy z B2S ?al;a_uczfmik& diagtnoza
e unkcjonaina, ocena stanu
uczestnikiem zdrowia i funkcjonowania
spotecznego, plan, realizacja
i ewaluacje
441 Testy, diagnozy, opinie B25
specjalistéw
442 Indywidualna i zespolowa B10 Dziemitl;i zajfséh torialy
- "tz terapeutycznych , materi
dokl.lmentaqa pracowmkow pomoenicze do prowadzenia
merytorycznych zajet
443 Protokoty z posiedzen zespohu B25
i terapeutycznego
445 Ushugi kulturalno — o$wiatowe B10 Listy uczestnikow,
i sportowo — rekreacyjne dla z;;[:gm mprez,
uczestnikow
45 Uslugi prozdrowotne i
rehabilitacyjne
450 Ksi i 1 i Bl Rejestry zabiegdw
siazka ustug pielegniarskich 0 Dtepaion, ejestry
wydanych lekdw
451 Raporty pielegniarskie B10 Z kazdego dyzuru sporzadza
si¢ raport w sprawach
dotyczacych uczestnikéw
452 Indywidualna dokumentacja B10 Wywiad pielegniarski,
ieleoniarska wyniki pomiaréw wag i
pieleg wzrostu, przegladow
higienicznych itp.
453 Zabiegi rehabilitacji fizycznej B10 Wykazy wykonanych
zabicgbw
454 Rejestr wypozyczonego sprzetu B5
rehabilitacyjnego
46 Uslugi zywieniowe
460 Zapotrzebowanie zywnosciowe BS
461 Jadtospisy B5
462 Zestawienie Zywnosci BS

T

ia Pawelo
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Zalacznik Nr 3 do Zarz%%zenia .
Nr .29.. /2014 z dnia . 30.. e 204y

INSTRUKCJA
- ORGANIZACJI
1 ZAKRESU DZIALANIA
SKLADNICY AKT

Zespolu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie
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—
.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okresla:
1) zasady i tryb postepowania z dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt,
2) zasady przechowywania, udostgpniania oraz tryb brakowania dokumentac)i
nicarchiwalne;j.

Zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania do skltadnicy akt dokumentacii

stanowiacej tajemnice panstwowg i stuzbowa regulujg odr¢bne przepisy.

Dokumentacja przechowywana w Zespole Osrodkéw Wsparcia w  Lublinie

to dokumentacja niearchiwalna (kat. B).

Uzyte w tresel instrukeji pojgcia oznaczaja;

1) akta sprawy - cala dokumentacje, w szczegblnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowa, dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca sposob jej zalatwiania;

2) archiwista - pracownika podmiotu realizujacego zadania skladnicy akt;

3) archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe w Lublinie;

4) dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacjc o czasowym okresie
przechowywania, niestanowiacg materialdbw archiwalnych, ktéra po~ uplywie
obowiagzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

5) dyrektor — dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

6) jednolity rzeczowy wykaz akt — to jest wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalna akt;

7) komoérka organizacyjna - wewnetrzne komorki w  Zespole przewidziane
regulaminem organizacyjnym;

8) skladnica akt — komoérka organizacyjna powolana do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji spraw ostatecznie
zakoficzonych oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B} po uplywie
okresu jej przechowywania;

9) Zespol — Zespol Osrodkoéw Wsparcia w Lublinie.

II. LOKAL SKEADNICY AKT

Lokal skladnicy akt powinien by¢ suchy, ogrzewany i odpowiednio oswietlony.
W skladnicy nalezy utrzymywad stalg temperature powietrza (14°C - 18°C) oraz
wilgotnosé¢ wzgledna w granicach 30 — 50% RH. '

. Do oswietlenia sztucznego nalezy uzywaé §wietléwek o obnizonej emisji promieniowania

UV, przy ¢czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczaé 200 lukséw.
Lokal skladnicy akt powinien by¢ wyposazony w urzgdzenia zapobiegajace nadmierne;
emis]i promieni slonecznych.

. Pomieszezenie skladnicy akt wyposazone jest w sprzet przeciwpozarowy — gasnicg
proszkowa,
Pomieszczenia skladnicy akt sa zabezpieczone -poprzez zamontowanie okien

antywlamaniowych oraz instalacji alarmowej, ktére zapewniaja bezpieczenstwo

przechowywanym aktom oraz chronia przed dostaniem si¢ do skladnicy akt

nieuprawnionych oséb.

Pomieszczenie skladnicy akt wyposazone jest w:

1) Ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwane, zabezpieczone przed
~ korozja, oddalone od $cian minimum 5 c¢m, z przejsciem miedzy nimi minimum



80 cm, o wysokosci i szerokosci polek dostosowanych do rozmiaru dokumentacji,
z odstepem od sufitu i podlogi,
2) Drabinke lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych polek,
3) Sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
8. Pracownik skiadnicy akt wyposazony jest w odziez robocza — fartuch i rekawice.
9. W skladmcy akt nie przechowuje su: przedmiotow mestanochych J& wyposazenia.
10. W pomieszczentu skladnicy nie wolno stosowa¢ farb 1 lakieréw zawierajacych
formaldehyd, ksylen i toluen.
11. Wstgp do skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnos$ci pracownika odpowiedzialnego za
j&j prowadzenie.
12. Przechowywane akta muszg byé réwniez zabezpicczone przed szkodliwym wplywem
owadow, gryzoni, drobnoustrojow i plesni.

II1. ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT

1. Do zakresu dzialania skladnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej =z poszezegolnych komédrek
organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

3) udostgpnianie dokumentacji niearchiwalnej osobom upowaznionym,

4) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nicarchiwalnej
oraz przekazywanie wszelkich wybrakowanych materialéw na makulature,
po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

5) utrzymywanie stalej wspélpracy z komérkami organizacyjnymi w przedmlocle'
postgpowania z wszelka dokumentacja.

2. Akia spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swéj przedmiot bedg nadal
potrzebne w merytorycznej komodrce organizacyjnej, po dokonamu formalnosci
przekazania do skladnicy i zarejestrowaniu ich w ewidencji mozna wypozyczaé tym
komoérkom na tak diugo, jak dlugo begdg potrzebne.

IV. PERSONEL SKLADNICY

1. Pracownik skladnicy akt powinien mie¢ co najmniej wykszialcenie $rednie i odpowiednie
przygotowanie specjalistyczne, o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

2. Do podstawowych cbowiazkéw pracownika sktadnicy nalezy:

1) realizacja zadan skladnicy akt,

2) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej oraz

stanu ich uporzqdkowania przed przejeciem ich z komorek organjzacyjnych,

3) dbanie o mienie i bezpieczenstwo skladnicy akt, przestrzegame przepiséw i zasad
: bhpip. poz.

3. W przypadku zmiany prowadzacego skladnice akt, nastqpuje protokolarne przekazanie
skladnicy jego nastgpey w obecnosei bezposredniego przelozonego lub osoby przez niego
upowaznionej. Protokét z przekazania, sporzadzony w trzech egzemplarzach, podpisuje
zdajacy 1 przyjmujacy oraz bezposredni przelozony lub osoba przez niego upowazniona.
Jeden egzemplarz protokolu otrzymuje zdajacy, drugi egzemplarz otrzymuje
przyjmujacy, trzeci egzemplarz zostaje w skladnicy akt.



V. PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

Dokumentacja powstala w toku dzialalnosci Zespolu to dokumentacja

niearchiwalna (kat. ,,B").

Dokumentacja nicarchiwalna podlega brakowaniu po uplywie ustalonego

w wykazie akt okresu jej przechowywania, z tym ze:

1) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B"

" zdodaniem cyfi arabskich oznaczaja lata przechowywania. Okresy te liczy sig

w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 styczmia roku nastgpnego
po zakonhczeniu sprawy, po utracie przez dokumentacjg praktycznego znaczenia dla
potrzeb danej jednostki organizacyjnej i dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,,B¢" oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg

- na zasadach ogdlnie obowiazujacych dla dokumentacji niearchiwalnej;

3) symbolem ,.BE" oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania w skladnicy akt podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter,
tre$¢ 1 znaczenie, Ekspertyzy dokonuje kierownik podmiotu, wyznaczajac komisje.

VL. PRZEIMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ SKLADNICE AKT

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie do skladnicy akt kompletnymi
rocznikami po uplywie 2 lat, licza¢ od 1 stycznia roku nast¢pujacego po zakonhczeniu
sprawy.
Akta przejmowane przez skladnice akt powinny by¢ uporzadkowane przez macietzystg
komoérke organizacyjng. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:
w odniesieniu do akt kategorti ,,B":
- zszycie calosci akt i opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,
- wlozenie wedtug kolejnoscei symboli klasyfikacyynych wykazu akt.
Przez opisanie teczek rozumie si¢ umieszezenie na stronie tytutowej:
1) na $rodku u gdry - nazwy zespotu i komérki organizacyjnej, w ktorej dane akta
powstaly (stempel nagiowkowy),
2) w lewym gérnym rogu - symbolu literowego Zespolu, komérki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego (haslo) wedlug wykazu aki,
3) w prawym gérnym rogu - kategorii archiwalnej akt, a przy kategorii ,,B” réwniez
okresu ich przechowywania,
4) na Srodku teczki - tytutu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu
akt i rodzaju dokumentacji (protokoél, sprawozdania, opinie),
5) pod tytulem - rocznych dat krafcowych akt, tj. daty najwczesniejszego
i najpdzniejszego dokumentu i tomu teczki. '

. Pracownik skladnicy w porozumlemu z kierownikami komodrek orgamzacy_]nych ustala
" corocznie termin przekazywania akt do skladnicy akt.

. Poszczegdlne komoérki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacje
do skladnicy zgodnie z ustalonym w ust. 4 terminem na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.

. llo&¢ akt znajdujaca si¢ w teczce archlwalnej powinna pokrywacl sie z zarejestrowanymi
sprawami. W przypadku wystepowania braku dokumentéw osoba przekazujaca
dokumenty sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktérym wyjasnia: rodzaj dokumentu,
przyczyne braku i termin uzupelnienia.



7. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuja kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje lub upowazniona przez niego osoba oraz osoba sporzadzajaca spis.

8. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych pracownik skladnicy akt ptzyjmuje
dokumentacj¢ 1 potwierdza jej odbidr swoim podpisem na spisie zdawczo-odbiorczym.

9. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach dia dokumentéw
kategorii ,,B", z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u prowadzacego sprawe
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje
archiwista.

VIL EWﬁ)ENCJ A DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
wedlug numeracji ciaglej.

2. Skiadnica akt oznacza przyjeta dokumentacje swojq sygnatura skladajaca si¢ z numeru
spisu  zdawczo-odbiorczego, lamanym przez numer pozycji danego spisu
(np. dokumentacje wymieniona w spisie Nr 7 poz. 2 - oznacza si¢ sygnaturg 7/2).

- 3. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wpina sie w kolejnosci numerdw spisow
zdawczo-odbiorczych do teczki, stanowiacej podstawowsa ewidencje dokumentacji
znajdujacej sie w skladnicy akt. Drugi egzemplarz spisow, stuzacy do pracy biezacej,
przechowuje si¢ w osobnych teczkach dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

4. Rodzaje dokumentacji: .

' 1) spisy zdawczo-odbiorcze (zalacznik Nr 1),

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegdlne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosei ich wplywu i nadaje si¢ im kolejna numeracje
(zalacznik Nr 2),

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w skladnicy akt lub wypozyczenia
j&j poza jego obreb (zalacznik Nr 3),

4) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji (zalacznik nr 4),

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 5),

6) spisy  dokumentacji  niearchiwalne]  przeznaczonej do  zniszczenia
(zalaczniki nr 6). '

5. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 4 pkt 1, 2, 4, 5, 6 stanowig dokumentacje kat.
-B25”. Nie moga by¢ wynoszone na zewnatrz i sgq przechowywane w sldadnicy
w oddzielnych teczkach. Karty udostepniania akt (ust. 4 pkt 3) przechowywane sa
w skladnicy akt przez okres dwoch lat liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po oddaniu
dokumentacji.

VI SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT

Regaly i pélki oznacza sie odpowiednia numeracja, Regaly numerowane sacyframi rzymskimi,
a potki cyframi arabskimi w obrebie kazdego regatu.

IX. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

1. Akta przechowywane w skladnicy akt s3 udostepniane do celéw stuzbowych oraz do
innych celow w lokalu skladnicy w obecnosci archiwisty.

2. Wypozyczenie akt poza lokal skladnicy akt moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach na podstawie zezwolenia dyrektora na $cisle wyznaczony okres.



. Udostepnia sie cale teczki aktowe, nie nalezy wypozyczaé pojedynczych akt zawartych
w teczee.

. Akta udostgpnia pracownik prowadzacy skladnicg akt na podstawie karty udostgpnienia
zalacznik nr 5 w migjsce wyjetych teczek wklada si¢ karte zastepezs.

X. ODPOWIEDZIALNOSC KORZYSTAJACYCH ZA UDOSTEPNIONA
DOKUMENTACJE

Korzystajacy z dokwmentacji skladnicy akt ponosza pelng odpowiedzialno$é za calosé
udostepnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.
Archiwista potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na karcie wypozyczenia
w obecnosci osoby zwracajace].
W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, archiwista
sporzadza protokol, ktory podpisuja;

1) pracownik skladnicy,

2) osoba, ktéra wypozyczyla dokumentacje,

3) kierownik komoérki organizacyjnej, ktérego pracownikiem jest wypozyczajacy

dokumentacje,

4) dyrektor.
Protokét sporzadza sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych materialéw lub dolacza sie do uszkodzonych materialow, drugi otrzymuje
kierownik komérki organizacyjne) wypozyczajacej dokumentacjg, a trzeci przechowuje
si¢ w skladnicy akt w specjalnej teczce.

XI. WYDZIELANIE I BRAKOWANIE DOKUMENTACJ

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie
do zniszczenia tej cze$ci dokumentacyi, ktorej okres przechowywania uplynal, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz uznano ja za nieprzydatna dla Zespohu.
Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje si¢ komisyjnie
na wniosek pracownika skladnicy akt.
Przez wydzielenie nalezy rozumie¢: :

1) wylaczenie dokumentacyi kategorii ,,B” na makulature

2) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem LBE” przeznaczone)

do ekspertyzy.

W skiad komisji wehodza: '

1) przetozony pracownika prowadzqcego sktadnice akt — przewodniczacy,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych, ktdrej dokumentacja podlega wydzieleniu,

3) obshigujacy skladnice akt.
Termin przystapienia do wydzielenia dokumentacji ustala pracownik skladnicy akt
w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, ktérej akta podlegajg
wydzieleniu.
Wrydzielanie dokumentacji komérek organizacyjnych odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.
Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentaciji do brakowania komisja sporzadza
protokoét oceny dokumentacji niearchiwalne] ( zatacznik Nr 5), do ktérego dolacza spis
dokumentacji niearchiwalnej { zalacznik Nr 6).
Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze splsaJm tej dokumentacji komisja
przedklada dyrektorowi Zespotu w celu uzyskania akceptacji.



9. Jeden egzemplarz protokolu i dwa egzemplarze spisu dokumentacji przeznaczonej
do zniszczenia wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie wydzielonych akt,
podpisanym przez dyrektora Zespolu nalezy przestac do panstwowego archiwum w celu
vzyskania zgody na jej niszczenie.

10. Dokumentacje przeznaczona do niszczenia nalezy wydzieli€ 1 przechowywaé
w kolejnosci pozycii spisu tej dokumentacji do  czasu uzyskania zgody archiwum
pahstwowego.

11. Po uzyskaniu zgody pracownik obstuguiacy skladnice¢ akt w Zespole nadzoruje
niszczenie dokumentacji w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci.

12, Po zakoficzeniu brakowania pracownik skladnicy umieszcza adnotacie w spisie zdawczo
odbiorczym. : :

XII. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJT
LUB LIKWIDACJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB ZESPOLU

1. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej obowigzuje zabezpieczenie
dokumentacji powstalej w wyniku jej dziatalnoéci.

2. W przypadku przejecia czesci Iub calej komdrki organizacyjnej przez inng komoérke
organizacyjng nalezy przekazaé, na podstawie protokotu, akta spraw niezakonczonych.
Drugi egzemplarz protokolu przekazaé¢ do skiadnicy. Akta spraw zakonczonych nalezy
przekaza¢ do skladnicy akt, na zasadach opisanych w instrukcji kancelaryjnej Zespohu.

3. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjne] postepowanie z dokumentacja tej
jednostki okres§la Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 1.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panistwo
Nr 167 poz. 1375). '

Zalaczniki:

1. spis zdawczo-odbiorezy,

2. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

3. karta udostgpnienia akt,

4. protokdt,

5. protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j,

7. spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczeniu.



Zalqceznik Nr 1

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY

lp. | Inak teczki | Tytul teczki lub tomu Daty g g o o 5 % Data
skrajne od § g ﬁ -g % % o | zniszczenia
= 5 = @ @& 5
. -do S g = 53

1.

2,

3.

4,

5.

4.

7.

8

9.

10.

. N Imig | nazwisko klerownika
Imig i nazwisko pracownkka,
komarkl organizacyjnej
ktdry prrygotowal spis
przekazvjace] dokumentiacje
odpis
(podpis) {podpis}
Daka przekazania spisu: ........c.ocvvvviiinnaec.nd § podpis archiwisty



Zalqeznik Nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO ~ ODBIORCZYCH

L]

Nr
spisu

Data
przejecia
akt

Nazwa komaorki przekazujagcej akta

Uwagi

Liczba
/Kategoria
.o Archiwalna/
pozycji | teczek
spisu

10




Zalqcznik Nr 3

KARTA UDOSTEPNIENIA
Karta udostepniania aki nr ............... *¥)

Pieczatka komorki

**) **)

organiz.
L3

Data ..ccoveoevveeen, Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt
powstalych w KOMOICe Org. «covvveeeuieiicceerrrrre e e emec e z

lat v o znakach

'upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *)

Podpis

Zezwaltam na udostepnienie *) — wypozyczenie *)

wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*} Zbedne skreslic ") Wypeinia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

ald-tomow .......oeeeeiieieaes kart ..o

11



Adnotacje 0 zwrocie akt:

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

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

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

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

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

Podpis oddajacego

Akta zwrécono do

skiadnicy

dn. .......... |

Podpis odbiserajacego
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Zatqcznik Nr 4
PROTOKOL

sporzadzony dnia e 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

Akta nr  vevveeveeereens 12001 CRA 1107 < VA OO z roku

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

ooooooooo

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

stanowisko pracy / sekeja / wydzial / zespot / biuro
1/ zaginely
2/ ulegly ZNISZCZENINL, & MIANOWICIE «.ccveerrieeiieieriaeieriersierierareesreaer i stssncessesareesessnsesinssenssarssasonns

3/ maja  hizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt

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

Kierownik sktadnicy akt Wypozyczajacy
akta

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

/ podpis / : / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajagcego akta

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

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

tnazwa i adres jednostki organizacyjnej)
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Zatqgcznik Nr 5

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

-]

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

L Ty P T T T P P T P PP P Mssrbasrunaar rsrasrmas P R R L L L L LT L P T PO T PR PRSP

D R B P T T L T L T L L T I T

................................................... D T T N TP R TR R PP P e P P PR T P PRI R S T Y

’
‘dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszezenic
dokumentacji niearchiwalng] w i08C1 wcorssvmsonmaee WD f...0.. jednostek archiw stwierdzila, Ze
stanowi ona dokumentacje nicarchiwaing nieprzydatng dla celébw praktycznych jednostki
organizacyinej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okre§lone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy

Czlonkowie Komisji

(POAPISY) e

(nazwa i adres jednostki organizacyjnei)
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SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ |
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Zalqgcznik Nv 6

Lp.

Nr i lp. spisu
zdawczo-
odbiorczego

Symbol z
wykazu
akt

Tytut teczki

Daty
skrajne

Liczba
tomow

Uwagi
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